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Preface 





瑞 语 作为 一 种 工具 在 当今 社会 有 着 广泛 的 应 用 。 随 着 国际 交流 的 日 益 加 深 ， 各 行 各 
业 对 英语 的 需求 也 逐步 担 高。 因此， 无 论 是 在 校 学 生还 是 公司 和 白领， 都 开始 花费 大 量 时 
间 和 精力 来 提升 自己 的 口语 水 平 。 为 满足 各 行 各 业 英 语 学 习 者 的 切实 需求 ， 让 他 们 有 的 
放 矢 ， 不 至 于 花费 太 多 时 间 、 精 力 ， 我 们 这 套 实用 美语 从 书 便 应 运 而 生 。 从 书 共 11 个 分 
册 ， 包 括 《 生 活 英 语 口 语 字 词句 段 大 全 》、《 和 的 饮 瑞 语 口 语 字 词句 段 大 全 》、《 财 会 瑞 语 口 
语 字 词句 段 大 全 》 《旅游 其 语 口语 字 词 句 段 大 全 》 《人 金融 天 语 口 语 字 词句 段 大 全 》《 商 
务 瑞 语 口语 字 词 句 段 大 全 》、 《外 贸 英 语 口语 字 词 句 段 大 全 》 《文秘 英语 口语 字 词 句 段 大 
全 》 《销售 英语 口语 字 词 句 段 大 全 》 《酒店 英语 口语 字 词 句 段 大 全 》 和 《面试 天 语 口语 
字 词 句 段 大 全 》。 


本 丛书 最 大 的 特点 就 是 内 容量 极为 丰富 ， 完 全 可 以 充当 一 本 分 门 别 类 的 、 可 以 带 在 
身边 的 词典 、 句 典 。 各 个 分 册 涵盖 了 日 常生 活 以 及 常见 行业 工作 中 可 能 接触 到 的 所 有 情 
景 ， 能 够 让 读者 迅速 融入 场景 。 丛 书 内 容 安排 从 词汇 到 短语 ， 到 单 句 ， 再 到 对 话 ， 循 序 
渐进 ， 且 互相 渗透 ， 逐 层 应 用 ， 从 砖 瓦 到 高 楼 ， 让 读者 拾 阶 而 上 ， 一 步 一 个 脚印 地 取得 
进步 。 


本 书 从 实际 的 面试 场景 出 发 ， 从 准备 简历 到 参加 面试 ， 包 含 了 面试 求职 的 整个 流程 ， 
分 为 面试 准备 、 面 试 礼仪 、 自 我 介绍 、 工 作 人 信息、 面试 职位 以 及 各 行 面 试 六 个 单元 。 本 
书 选取 最 单 见 的 面试 场景 及 本 书 选取 最 地 道 的 口语 表达 ， 内 容 丰 富 ， 紧 贴 实际。 一 书 在 
手 ， 能 够 让 你 轻松 应 付 外 企 面试 ， 获 得 心仪 的 工作 。 


当今 的 社会 是 快 节 奏 的 社会 ， 无 论 是 学 生还 是 白领 都 处 在 快 节 奏 的 生活 中 。 如 果 用 
全 面 撤 网 的 方式 来 突破 英语 口语 的 话 ， 很 可 能 会 造成 多 而 不 精 、 事 倍 功 半 等 一 系列 问题 。 
而 我 们 这 套 分 门 别 类 的 实用 英语 系列 轻松 解决 了 您 的 后 顾 之 忧 ， 您 可 以 根据 需要 选择 相 
关 分 册 来 研读 学 习 ， 做 到 “ 术 业 有 专攻 ”， 从 而 节省 许多 宝贵 的 时 间 。 此 外 ， 我 们 精心 将 
这 套 书 打造 成 为 读者 手中 的 一 本 本 分 类 词典 或 者 句 典 ， 内 容 的 地 道 实 用 与 丰富 全 面 是 其 
最 大 的 特点 ， 让 您 用 最 少 的 花费 换 来 最 大 的 收获 。 


本 书 的 编辑 布 望 能 尽 自 己 最 大 的 能 力 为 您 的 其 语 口语 学 习 提 供 一 条 捷径 : 您 的 进步 
就 是 我 们 最 大 的 欣慰 。 由 于 编辑 水 平 有 限 ， 书 中 难免 会 有 小 的 疏漏 ， 欢 迎 广大 读者 不 音 
赐教 ， 我 们 也 会 因 您 的 意见 和 建议 不 断 进 步 。 


。 使 用 说 明 。 


User s Guide 


环 环 相 扣 ， 层 层 逆 进 。 
字 、 词 、 句 、 段 ， 速 查 速记 





关 即 翻 即 用 的 场景 关键 词 
超过 2500 个 关键 词 ， 根 据 行业 专家 顾问 指导 分 类 ， 使 词汇 记忆 更 
加 清晰 有 条 理 。 晰 有 条 理 。 


01| 辆 和 刍 鸭 万 


即 翻 即 用 的 场景 关键 词 


分 类 清晰 好 记忆 ， 事 半 功 倍 好 。- 
教育 程度 Education 


轻 松 mation 
1 人 
ee [gradjuit] n. 毕 业 生 
时 ~ 日 、 将 八 米 )]= name [neiml] 7 1 
贴 近 场 个 王 页 9 按 本 目 关 AM 大 村 sex [seks] n. 性 别 master [ma:ste] n. 
豆 属 RS ~ ~ = /局 > -2 
纳 了 忆 核 八 > 单 何 9 夯 Ss 脱 DD 而 birthplace ['ba:Q pleisl ™. 籍 中 Curriculum [ke'rikjulam] 课 条 
n. 叶 
address [3'dres] n. 地 址 course [ko:s] n. 科目 
业 所 需 的 词汇 量 就 够 了 ! 0 oe 
resume ['rezju:meil n. 1 Teward [rirwo:d] n. 奖 励 


age [eid3l i 年 龄 doctor (Ph. D) [dokte] ”博士 
出 的 英语 基础 。 熟 记 这 些 ， 行 状况 | 
health [helOl n. 健康 状 ” major ['meid33] nn. 主 修 
seholarship [skolafip] ”奖学金 


亲 品 新 兰 引 本 


Work Experience 
Practice [Waktis] n. 实习 


个 人 品质 Personal (eltE:Ih MW 


"2 Us ee active ['aektiv] adj. 主动 的 ， 活 跃 的 
position [pa'zifan] 本 职位 | 1 adi 适应 能 力 强 的 
+ 一 2 --- 本 和 adaptable [3'deeptabl] 27. 呈 
M P3 单 辣 全 收 录 5 精 准 公 日 随 ” "esponsibility [risponserbiliti] n. 职责 ambitious [aimbifas] xd 有 雄心 壮志 的 
professi ) ， 石 位 个 、 的 
时 1 斤 0 [pra'fef. 3nal] adj. 职业 的 ， confident [konfidant] adj. i Ll 3 > 
; cooperative [keu oparetiv] adj. 乐于 合作 的 
assistant [a'sistont] ai 助理 ee) 
由 主 - 、\2 广大 一 立 的 3 辅 助 的 creative [kri eitiv] ad 
重 人 金 聘 请 志 业 关 厌 间 了 师 2 Ey operate ['9pareit] vy. 操作 ， 经 营 es [dipendabl] adj. 可 靠 的 ， 值 
、 manage [maenid5] v. 管理 
] K 一 立 4 二 : 主 林 4 二 二 上 已 /> 号 圭 ， 控 制 得 信赖 的 
际 月 本 和 小 人 月 定 本 和 砂 示 ， 拾 配 取 币 malyze [anelaiz] v, 分 析 efficient [ififant] ad 高 效率 的 
S ~ direct [dairekt] v. 指 i 的 ， 大 方 的 
‘ ` 寺 对 多 7 本 i generous [dseneres] ad). 慷慨 的 ， 
用 的 中 双 { 王 释 O 定 有 要 善 用 本 os [sb'dsektiv] ”目标 modest [modist] adj. 谦虚 的 


书 音 标 和 人 词 性 提 Ey 反复 收 of 、 achievement [a'tfi:vmant] 成功， 成 就 
大 胆 开口 跟 读 录 首 。 录 音 书本 
相 结 合 ， 保 你 发 音 无 障碍 ! 





入 高 频 使 用 的 短语 


多 达 2500 个 常用 短语 


只 有 词汇 怎么 


高 频 使 用 的 短语 


职位 申请 position application 
面试 face-to-face interview 
受 教育 程度 education level 
可 到 职 时 间 date of availability 社会 实践 social practice 





兼职 工作 part-time job 
职 别 job title 





意向 职位 position sought 
招聘 广告 recruitment advertisement 职位 要 求 position requirement 
电子 简历 electronic resume 





升 职 期 望 the expectation of promotion@. 专业 领域 the specialized field 


够 ? 词 组 短语 来 补充 | 


名 词 短语 
契合 程度 the integrating degree 
个 人 信息 personal information 
职业 经 验 career experience 

















进修 课程 refresher course 
职业 目标 career objective 
商务 背景 business background 





aa3dLdVHD 


特别 培训 special training 











最 好 做 


取决 于 





动词 短语 


对 某 人 有 用 处 be useful to sb. 某 人 想 要 做 …… sb. wbuld like to do 














be well advised to do 帮助 某 人 give sb. a hand YS 


be in need of 
depended on 


于 某 人 有 益 be good for sb. 





尽 某 人 最 大 的 努力 do one's best 
期 待 look forward to 
洗 耳 茜 听 be all ears 





寻找 更 好 的 工作 seek a better job 帮 某 人 一 个 忙 do sb. a favor 
由 于 雇佣 期 满 due to expiry of employment 小心， 注意 be careful of 














提供 更 具有 挑战 性 的 机 会 offer a more challenging opportunity 





尽 可 能 多 的 …… amUCN 
在 你 看 来 in your opinion 





首先 first of all 
在 去 某 地 的 路 上 on one's way to 如 果 ; 假使 in case of sth. 
根据 ， 在 …… 的 基础 上 on the basis of 好 转 ， 改 善 for the better 





因 公 ， 








对 事 on business 





万 
负责 ， 


二 


主管 in charge (of 








信任 in confidence 


) 


介词 词组 


as you can 根据 according to 


一 般 来 说 generally speaking 
细节 上 in detail 


无 论 如 何 ， 总 之 in any case 
TE 条 件 下 on condition that 


|! 











， 在 记忆 词汇 的 时 候 可 以 一 并 记忆 。 


0 .词性 归 类 好 齐备 ， 动 静 


结合 一 起 来 
按 名 词 、 动 词 、 形 容 词 、 
副词 、 介词 等 归 类 齐备 ， 
将 高 频 使 用 的 词组 短语 
一 网 打 尺 。 


“»* 人 性 编排 好 查询 ， 取 用 方便 


又 快捷 

i me 
照顾 了 大 家 的 惯性 思维 ， 方 
便 查询 也 方便 记忆 


人 @ 场景 中 脱口 而 出 的 单 句 
2500 多 个 场景 核心 句 ， 同 一 主题 多 种 场景 ， 同 一 场景 
种 练习 ， 让 你 迅速 么 积 脑 中 的 天语 口语 用 句 句 库 。 


场景 中 脱口 而 出 的 单 名 


主题 思路 好 清晰 ， 葛 定 英 * i eEEEEB9 








用 

语 基 础 力 | collected a piece of information about the ABC Company's recruit- 
ment on Internet yesterday. 

、 、 、 ~ i 2 | 了 一 条 ABC 公司 芯 由 广 些 
场景 思路 超 清晰 涵 兰 : 我 昨天 在 网 各 上 看 到 了 林 公司 的 招聘 广告 。 
> 六 | saw an advertisement about the ABC Company's recruitment on Internet yesterday. 
中 及 4 六 bs 全 > 县 ”五 我 昨天 在 网 络 上 看 到 了 ABC 公司 的 招聘 广告 。 
Xe 的 4 面 面 9? 头 占 品 To 9 六 | got an advertisement about the ABC Company's position application on Internet yesterday. 
J 、 我 昨天 在 网 络 上 看 到 了 ABC 公司 的 招聘 广告 。 

J 步 为 总 - 9 让 你 在 跟 老 下 去 | found the news about the ABC Company's recruitment on line yesterday. 

我 昨天 在 网 络 上 看 到 了 ABC 公司 的 招聘 新 闻 。 




















交流 时 真正 做 到 脱口 而 
询问 关键 信息 : 
出 O What is the essential information for a reasonable resume? 
Se 一 份 合理 的 简历 都 需要 哪些 信息 呢 ? 


What is the most important information for a successful resume? 

一 份 成 功 的 简历 应 该 含有 哪些 重要 信息 ? 

What information is necessary for a good resume? 对 于 一 份 好 的 简历 什么 信息 是 必需 的 ? 
What information is indispensible for an excellent resume? 

对 于 一 份 非常 好 的 简历 什么 信息 是 不 可 或 缺 的 ? 


询问 起 草 简历 的 建议 : 


| would like to know if you could give me any tips about this . 
我 想 知道 你 能 否 给 我 一 些 建议 。 

| hope that you could give me some tips about this， 我 希望 你 能 给 我 一 些 建议 。 
Lam 合 ondering if you would like to give me any tips about this. 我 在 想 你 能 否 给 我 一 些 建议 。 


英 语 口 语 各 无 皇 月 局 | 多 种 说 6 Pd appreciate it if you give me some suggestions about this. 
2 如 果 你 能 给 我 一 些 建议 ， 我 会 很 感谢 你 。 

多 四 I 

® 

法 学 到 家 


















































提出 起 草 简历 的 建议 : 


二 辫 - 本 之 玄 You should include all the information you need for the application 
同 种 意思 ， 多 种 表达 。 高 y pp 


in the resume. 你 要 在 简历 里 将 你 申请 职位 所 需要 的 信息 写 全 面 。 


-一 昌 + 
频 短 语 重 点 标 ~ 下 不 You should give the whole information necessary for the application in the resume. 
你 要 在 简历 里 将 你 申请 职位 所 需要 的 信息 写 全 面 。 


本 .3: 涪 ?并 轻 松 /= 6] 子 超 lt would better to list all of the information you need for the application in the resume. 
技 谤 : 公 人 字 之 己 e 
如 9 你 要 在 简历 里 将 你 申请 职位 所 需要 的 信息 罗列 全 面 。 
父 超 ee 练 < ~ 人 7 For your application, you should give as much information as you can in the resume. 
2 好 用 9 用 八 > 二 二 习 让 你 为 了 申请 职位 ， 你 要 在 简历 里 提供 尽 可 能 多 的 信息 。 
I 口语 表达 丰富 多 章 
的 口语 表达 丰 吉 多 彩 ， 不 


再 单一 。 
































































































































V 


合 情 景 


250 个 情景 


么 说 ， 看 这 


会 话 实战 演习 
月 宗 


里 瓯 够 了 | 


准备 简历 前 的 信息 整合 


A: 


| collected a piece of information about the ABC 
Company's recruitment on Internet yesterday.’ 
In your opinion, what is the essential information 
for a reasonable resume? 


: | think it depends on the position you want to 


apply for. Generally speaking, personal infor- 
mation , educational level, career experience and 
your expectation to the new job are important. 


: And it will be good for you to collect some more 


information about the company. 


寻求 起 草 简历 的 建议 


: Hello, 


| am working on my resume now. And | 
would like to know if you could give me any tips 
about this . 


: OK. | really have some advice@r you. 
: | am all ears! ~~ 
: First of all, you should include all the information B~ 


~ 


~ 
~ 


you need for the application in the resume. You 
should let the employer understand you. And 
you should express yourself in an efficient way. 


: Do you mean that | should write as much as 


possible in the resume? 


: No. You should also make the resume easy to 


read and straightforward to the point. 


遇 到 困难 寻求 帮助 


A: 


When | am writing my resume, | dont know 
how to emphasize my personalities in detail， 
Could you give me some advice? 


: Of course. Firstly, you should evaluate your- 


self objectively and know all of your advantages 
and disadvantages.” Secondly, you should ex- 
plore the right words to describe your personali- 
ties.“ 


对 话 ， 什 么 


A: 


A. 


A. 


A. 


A. 


A. 


: 可 以 ， 我 的 确 有 些 建议 可 以 给 你 


我 昨天 在 网 络 上 看 到 了 一 条 ABC 
公司 的 招聘 广告 。 

: 你 认为 一 份 合理 的 简历 都 需 
信息 呢 ? 
我 认为 这 
什么 。 

育 程 度 、 
重要 。 

你 最 好 再 去 收集 
公司 的 信息 。 


要 哪些 





取决 于 你 想 申请 的 职位 是 
一 般 来 说 ， 个 人 信息 、 受 教 
职业 经 验 和 应 聘 期 待 都 很 









































些 关于 这 个 招聘 





你 好 ， 我 最 近 在 写 简历 。 我 起 知道 
你 能 否 给 我 一 些 建议 呢 ? 




















洗 耳 蒜 听 ! 
< 首先 ， 你 要 在 简历 里 将 你 的 申请 
位 所 需要 信息 写 全 面 。 
者 了 解 你 。 你 偿 要 用 恰 : 
达 你 自己 。 ~、 
你 的 意思 是 我 要 尽 避 简历 里 ? 
得 多 一 些 吗 ? 
ss 你 也 要 让 简历 简明 易 读 ， 重 
点 突出 。 


























































































































当 我 起 草 简历 时 ， 我 不 知道 应 该 怎 

样 强调 我 的 个 人 特点 。 合 我 一 

些 建 议 吗 ? 

当然 可 以 。 首 先 ， 你 要 客观 地 进行 

Ry 了 解 自 己 的 优点 和 缺 

o ， 你 要 找到 合适 的 词汇 来 
的 个人 性 客 特点 。 








你 能 能 乡 
































Vl 


遇 到 老外 ， 


~ 
~ 


“场景 


遇 到 老外 怎 


设置 好 全 面 ， 
战 演习 超 方 便 

会 话 内 容 轻 松 活 涛 ， 
表达 原 汁 原味 。 加 上 


大 大 


美 籍 外 教 以 地 道 美 语 
腔调 录制 的 MP3， 只 


要 大 胆 开 口 跟 着 录音 
反复 练习 ， 你 的 英文 
想 要 多 溜 就 有 多 溜 ! 


“核心 名 子 在 这 里 ， 融 


会 贯通 


没 问题 


明确 标 出 场景 单 句 板 
块 的 核心 名 并 标明 编 

教会 你 如 何 实 际 
运用 并 巩固 学 到 的 核 
心 句 以 及 替 挽 和 句 ， 进 
一 步 加 深 印 象 。 


。 有 目 孙 。 
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name [neiml n. 姓名 


sex [SekSs] 7 性 别 


age [eid3] 7. 年 瞪 
pleis]m 3 


ne oi 
健康 状 次 


Gr i 


birthplace [bs:9 
address [a'dres] 
health [hel0l n. 
degree [di 


: 人 全 
resume [rezju:meij nn. 简历 


Work Experience 





ne [praektis] n. 实习 
Job [d39b] n. 工作 
position [pa'zif an]n. 职位 
I [isponso'biliti] n. 职责 
professional [pra'fefanal] adji ; 人 
加 j. 职业 的 ， 
assistant [e'sistant] adj. 助理 的 ， 梢 
“Perate ['9pareit] v. 操作 ， 经 营 和 
后 [maenid3] v. Es 网 
2 ['aenalaiz] v. 分 析 机 
Ee [dairekt] > 指导 
[ab'dsektiv] n. 甩 标 
achievement [etfi:vment] 7. 成 功 ， 成 就 
， 有 风 丈 











S 
® 
OL 
和 
ce 
。 : 
a 
全 
和 





graduate [ gradjuit] n. Se 
bachelor [ bactjfala] n. 学 十 
os 

oo (Ph. D) [dokte] ”博士 
curriculum [ke'rikjulam] n. 琛 程 
course [ko:s] n. 科 月 
We [meidzs] n. 主 修 

mmor [ maine] n. 辅修 

reward [ri'wo:d] n. 奖励 
Scholarship [ skolafip] n. 奖学金 





[aktiv] ad 主动 的 ， 活 跃 的 
adaptable [3'daeptabl] adj. 适应 能 力 强 的 
bifas] ad 有 雄心 壮志 的 


confident [konfident] ad 有 信心 的 
a 的 


eitiv] adj. 有 创造 力 的 
dable [di'pendabl] ad 可 靠 的 ， 值 


active 
ambitious [em 


cooperative [kau op 

creative [kri 

depen 
得 信赖 的 

高 效率 的 


efficient [i'fifant] ad. 局 
generous [dzensres] ad 慷慨 的 ， 大 方 的 


modest [modist] ad 谦虚 的 


高 频 使 用 的 短语 


职位 申请 position application 

面试 face-to-face interview 

受 教育 程度 education level 

可 到 职 时 间 date of availability 

兼职 工作 part-time job 

职 别 job title 

意向 职位 position sought 

招聘 广告 recruitment advertisement 
电子 简历 electronic resume 

升 职 期 望 the expectation of promotion 


动词 





对 某 人 有 用 处 be useful to sb. 


最 好 做 :……: be well advised to do 
需要 .……: be in need of 


取决 于 depended on 

于 某 人 有 益 be good for sb. 

寻找 更 好 的 工作 seek a better job 

由 于 雇佣 期 满 due to expiry of employment 
提供 更 具有 挑战 性 的 机 会 offer a more chal 


介词 





尽 可 能 多 的 …… as much... as you can 
在 你 看 来 in your opinion 
首先 first of all 


在 去 某 地 的 路 上 on one's way to 
根据 ， 在 …… 的 基础 上 on the basis of 
因 公 ， 因 事 on business 

负 


Cs 


责 ， 主 管 in charge ( of) 
信任 in confidence 





契合 程度 
Na 
职业 经 验 
社会 实践 
进修 课程 
职业 目标 career objective 
商务 背景 

职位 要 求 position requirement 


the Integrating degree 
personal information 
career experience 
Soclal practice 
refresher course 


business background 


Jd3LdVHJ-D 


特别 培训 special training 
专业 领域 the specialized field 





短语 
某 人 想 要 做 sb. would like to do 
帮助 某 人 give sb. a hand 
尽 某 人 最 大 的 努力 do one's best 
期 待 look forward to 
洗 耳 蔡 听 be all ears 
Daiavor 
小 心 ， 注 意 be careful of 


一- 


lenging opportunity 


词组 

根据 according to 

一 般 来 说 generally speaking 
细节 上 in detail 

如 果 ; 假使 in case of sth. 
好 转 ， 改 善 for the better 
无 论 如 何 ， 总 之 in any case 
条 件 下 on condition that 003 








场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





获取 信息 : 
01 | collected a piece of information about the ABC Company’s recruit- 


se ment on Internet yesterday. 
我 昨天 在 网 络 上 看 到 了 一 条 ABC 公司 的 招聘 广告 。 


六 | saw an advertisement about the ABC Company's recruitment on Internet yesterday. 
我 昨天 在 网 络 上 看 到 了 ABC 公司 的 招聘 广告 。 

去 | got an advertisement about the ABC Company's position application on Internet yesterday. 
我 昨天 在 网 络 上 看 到 了 ABC 公司 的 招聘 广告 。 

去 |found the news about the ABC Company's recruitment on line yesterday. 
我 昨天 在 网 络 上 看 到 了 ABC 公司 的 招聘 新 闻 。 


询问 关键 信息 : 
What is the essential Information for a reasonable resume? 
stepj 一 份 合理 的 简历 都 需要 哪些 信息 呢 ? 


What is the most important information for a _ successful resume 

一 份 成 功 的 简历 应 该 含有 哪些 重要 信息 ? 
支 What information is necessary for a good resume? 对 于 一 份 好 的 简历 什么 信息 是 必需 的 ? 
六 What information is indispensible for an excellent resume 

对 于 一 份 非常 好 的 简历 什么 信息 是 不 可 或 缺 的 ? 


询问 起 草 简历 的 建议 : 





| would like to know if you could give me any tips about this. 
stee 我 想 知道 你 能 否 给 我 一 些 建议 。 


六 | hope that you could give me some tips about this， 我 希望 你 能 给 我 一 些 建议 。 
六 | am wondering if you would like to give me any tips about this. 我 在 想 你 能 否 给 我 一 些 建议 。 
六 1d appreciate it if you give me some suggestions about this. 

如 果 你 能 给 我 一 些 建议 ， 我 会 很 感谢 你 。 





提出 起 草 简历 的 建议 : 
You should include all the information you need for the application 
stepj in the resume. 你 要 在 简历 里 将 你 申请 职位 所 需要 的 信息 写 全 面 。 


六 You should give the whole information necessary for the application in the resume. 
你 要 在 简历 里 将 你 申请 职位 所 需要 的 信息 写 全 面 。 

六 lt would better to list all of the information you need for the application in the resume. 
你 要 在 简历 里 将 你 申请 职位 所 需要 的 信息 罗列 全 面 。 

六 For your application, you should give as much information as you can in the resume. 
为 了 申请 职位 ， 你 要 在 简历 里 提供 尽 可 能 多 的 信息 。 
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自我 评价 优 缺 点 : 


You should evaluate yourself objectively and know all your advanta- 














step ges and disadvantages. 你 要 客观 地 进行 自我 评价 ， 了 解 目 己 的 优点 和 缺点 。 
六 You should assess yourself in an objective way and explore your advantages and disadvantages. 
你 要 客观 地 进行 上 自我 评价 之 祭 寺 目 己 的 优 避 和 相 缺 虑 @ 
六 You should give an objective evaluation to yourself and know all of your advantages and 
disadvantages. 你 要 给 目 己 一 个 客观 的 评价 ， 了 解 自 己 的 优点 和 缺点 。 
简历 的 措辞 : 
You should explore the right words to describe your personalities. 
stee 你 要 找到 合适 的 词汇 来 形容 你 的 个 人 性 格 特点 。 
六 You should 人 the proper words to express your personalities. 
你 要 找到 合适 的 词汇 来 形容 你 的 个 人 性 格 特点 。 
六 Youd better choose approppriate words to describe your personalities. 
你 最 好 选择 合适 的 词语 来 形容 你 自己 的 特点 。 
获取 招聘 者 的 认同 : 
You should make the employer believe that you are the very person 
teeJ for this position. 你 要 让 招聘 者 相信 你 就 是 最 适合 这 个 职位 的 人 。 
六 You are well advised to let the employer know you are the right choice for this position. 
你 最 好 让 招聘 者 知道 你 是 这 个 职位 的 最 佳人 选 。 
六 You should convince the that you are the best for this position. 
你 要 让 招聘 者 相 人 邻 你 是 最 适合 这 个 职位 的 人 。 
请 求 他 人 帮忙 修改 简历 : 
Op Could you help me revise my resume? 你 能 帮 有 我 修改 简历 吗 ? 
六 Could you help me improve my resume? 你 能 帮 有 我 改进 我 的 简历 吗 ? 
六 Would you mind helping me revise my resume? 你 介意 帮助 我 修改 我 的 简历 吗 ? 
六 Would you give me a hand to revise my resume? 你 能 帮 有 我 修改 我 的 简历 吗 ? 
简历 照片 的 作用 : 
A photo is helpful to let the employer have a deeper impression of 
stee you. 照片 可 以 让 招聘 者 对 你 留 下 更 深刻 的 印象 。 
坟 A photo is an important tool to let the employer have a deeper impression of you. 
照片 是 让 招聘 者 对 你 留 下 深刻 印象 的 重要 工具 。 
六 A photo would bring a deeper impression of you to the employer. 照片 可 以 带 给 招聘 者 深刻 的 印象 。 
准备 简历 申请 职位 : 
Maybe you could have more copies and mail them for different posi- 
steeg tions. 也 许 你 应 该 多 打印 一 些 简历 ， 用 它们 申请 不 同 的 职位 。 
六 Maybe you oe have more copies to apply for different positions. 
也 许 你 应 该 多 拿 ， 些 简历 申请 个 同 的 职位 。 
六 You could use more copies of this resume to apply various positions. 


你 可 以 多 拿 一 些 简历 申请 不 同 的 职位 。 


O 
工 
> 
一 
Ti 
力 
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A: 


B: 


A: 


准备 简历 前 的 信息 整合 


| collected a piece of information about the ABC 
Company's recruitment on Internet yesterday. 
In your opinion, what is the essential information 
for a reasonable resume? 

| think it depends on the position you want to 
apply for. Generally speaking, personal informa- 
tion, educational level, career experience and 
your expectation to the new job are important. 


: And it will be good for you to collect some more 


information about the company. 





寻求 起 草 简 历 的 建议 


A: 


中 加 


Hello, | am working on my resume now. And | 
would like to know if you could give me any tips 
about this. - 


: OK. | really have some advice for you. 
: | am all ears! 
: First of all, you should include all the information 


you need for the application in the resume. You 
should let the employer understand you，And 
you Should express yourself in an efficient way. 


: Do you mean that | should wrlte as much as 


possible in the resume? 


: No. You should also make the resume easy to 


read and straightforward to the point. 


遇 到 困难 寻求 帮助 


A: 


When | am writing my resume, | dont know 
how to emphasize my personalities in detall. 
Could you give me some advice? 


: Of course. Firstly, you should evaluate your- 


self objectively and know all of your advantages 
and disadvantages.” Secondly, you should ex- 
plore the right words to describe your personali- 
ties." 


DP 





我 昨天 在 网 络 上 看 到 了 一 条 ABC 
公司 的 招聘 广告 。 


: 你 认为 一 份 合 理 的 简历 都 需要 哪些 


言 息 呢 ? 


: 我 认为 这 取决 于 你 想 申请 的 职位 是 


什么 。 一 般 来 说 ， 个 人 信息 、 受 教 
育 程 度 、 职 业经 验 和 应 聘 期 符 都 很 
重要 。 


: 你 最 好 再 去 收集 一 些 关 于 这 个 招聘 


公司 的 信息 。 


: 你 好 ， 我 最 近 在 与 简历 。 我 想 知 道 


你 能 否 给 我 一 些 建议 呢 ? 


可 以 ， 我 的 确 有 些 建议 可 以 给 你 。 


， 洗 耳 蔡 听 | 
: 首先， 你 要 在 简历 里 将 你 的 申请 职 


位 所 需要 信息 写 全 面 。 你 要 让 招聘 
者 了 解 你 。 你 还 要 用 恰当 的 方式 表 
达 你 目 己 。 


， 你 的 意思 是 我 要 尽 可 能 在 简历 里 写 


得 多 一 些 吗 ? 


: 不 是 。 你 也 要 让 简历 简明 易 读 ， 重 
点 突出 。 

: 当 我 起 早 简 历时 ， 我 不 知道 应 该 怎 
样 强调 我 的 个 人 特点 。 你 能 给 我 一 
些 建议 吗 ? 

: 当然 可 以 。 首 先 ， 你 要 客观 地 进行 


自我 评价 ， 了 解 目 己 的 优点 和 缺 
点 。 其 次 ， 你 要 找到 合适 的 词汇 来 
形容 你 的 个 人 性 格 特点 。 


: Do | need to overstate my advantages? 
: No, youd better keep the information real and 


honest. 


: Any other tips? 
: Focus on the requirement of this position. You 


should make the employer believe that you are 
the very person for this position. 


请 求 他 人 为 自己 修改 简历 


A: | have a draft of the resume now, but | am 


: | think it is great. 


not so confident about it. Could you help 
me revise it? ° 

But you could make it 
more artistic. You could just use some 
forms to induce your information and add 


one or two little pictures. 


: Do you think the words | used are polite and 


proper? 


: Yes, the words are fine. 
: Oh! | think | also need a photo of myself for 


this resume. 


: Right! A photo is helpful to let the employer 


have a deeper impression of you.” 


简历 的 呈现 方式 


A: 
B: 


Hi, how about your resume? 

| am on my way to the print shop. | would 
like to print it out and mail it to the company 
as soon as possible. 

Maybe you could have more copies and 
mail them for different positions. ” 


: Good idea. 
: And youd better transfer it into PDF format 


In case an electronic copy Is required. 


: Yes, | already have done this before. 
: Goodl Now you could prepare a presentation 


according to your resume for the face-to-face 
interview in the future. 


: Good ideal 


: 我 是 否 要 夺 大 优点 呢 ? 
: 不 需要 ， 你 最 好 提供 真实 可 信 的 


信息 。 
.还 有 其 他 建议 吗 ? 


: 要 认真 关注 职位 要 求 。 你 要 让 招聘 


者 相信 你 就 是 最 适合 这 个 职位 


的 人 。 


: 我 现在 已 经 起 草 好 我 的 简历 了 ， 


但 是 我 很 没有 信心 。 你 能 帮 有 我 
修改 一 下 吗 ? 


: 我 名 得 很 好 。 但 是 你 可 以 将 七 


做 得 更 有 艺术 感 一 些 。 你 可 以 
用 一 些 表格 归纳 你 的 信息 并 县 
加 上 一 两 张 插图 。 


: 你 宫 得 我 的 用 词 是 礼貌 和 惟 当 


的 吗 ? 


: 是 的 ， 措 辞 疫 有 问题 。 
: 哦 ! 我 想 我 还 需要 一 张 照 片 。 


: 对 ! 照片 可 以 让 招聘 者 对 你 留 


下 更 深刻 的 印象 。 


: 路 ， 你 的 简历 怎么 样 了 ? 
: 我 正 要 去 打印 店 。 打 印 后 我 就 可 以 


尽快 邮寄 给 招聘 公司 了 。 


: 也 许 你 应 该 多 打印 一 些 简历 ， 这 样 


你 就 可 以 用 它 申 请 其 他 职位 了 。 


: 好 主意 。 
: 你 也 可 以 把 它 转 换 成 PDF 格式 ， 


以 防 需 要 电子 版 的 简历 。 


: 是 的 ， 我 刚才 已 经 转换 了 。 
: 很 好 ! 现在 你 可 以 根据 简历 为 以 后 


的 面试 准备 一 个 口头 报告 了 。 


， 好 主意 | 
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02| 图 种 贺 作 


即 翻 即 用 的 场景 关键 词 





umantl n. 材料 


undergraduate lAnde'graedjuit] 0 
document ['dok] 鳃 份 证 graduation l ,graedju'eifan] na 
identification card ee bachelor | bastfale] n. 学 十 

, booklet 
residence 


Ee master ['ma:sta] n. 硕 十 
sident I'rezideant n. 
re 


护照 doctor | ‘dokta] n. 博士 
ssport [pa:spo’t ee 照 
pa mR 


Overseas [ auva'si:z] adj. 海外 的 

identification 本 Ietumee [rite:mi:] n. 回 国人 员 
original copy 原 | vocational [vau'keifanal] adi. 职业 的 
duplicate dju:pli 堆 荐 信 training [ ‘treinin] n. 培训 
recommendation let 


ute kopil n. 写 避 全 


institution linstitju:fen] ” 机 构 
photocopy 和 


ee 





foreign language 外 话 


荣誉 

College English Test (CET) 大 学 英语 等 honor [onel n. 

级 考试 prize [praiz] Mn 

The Test of English as aF oreign Language medal tmedll n. 言 级 的 
(TOEFL) 托福 


, 中 级 的 
temi:dietl ad 0 
International English Lan 


guage Testing 


| 本 二 komaen'deifen We ” 
System (IELTS) 雅思 | commendation \ NI 
Business Enslish Certificate (BEC) 商务 competition om a 
天 语 证 书 考试 winner [wine] n. | E adj 专业 的 
China Accreditation Test for Translators 本 ofessional Ipr3 feys 
and Interpreters ( CATTI) 翻 译 专 业 Le 


全 


accreditation | 


人 PP 
skill [skill n. 拉 能 
okredi'teifan] n> 人 证 
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高 频 使 用 的 短语 





申请 表 application form 语言 水 平 language proficiency 
荣誉 证 书 honorary certificate 科学 证 书 scientific qualification 
医药 证 书 medical qualification 期 间 the period of 

有 效 期 限 expiry date 假 学 历 fake degree 

虚假 信息 false information 欺骗 性 信息 misleading information 











zd3LdVH-D 


假 材 料 false material 大 吃 一 惊 a big shock 
为 …… 作 准 备 prepare for 对 ……: 合适 be suitable for 
照 证 件 照 take identification photos 复印 材料 make a photocopy 
获得 荣誉 receive honors 应 该 做 ……: be supposed to do 
忘记 做 ……… forget to do 犹豫 做 ……: hesitate to do 

和 导 某 人 做 ……… instruct sb. to do 仍然 有 效 remain valid 

有 效 be good for 失效 be invalid 

被 ……: 接受 be accepted by 可 得 到 的 ， 可 用 的 be available 
发 现 find out 对 ……: 负责 be responsible for 
作出 声明 make a declaration 封闭 be enclosed with 

渴望 crave for 希望 做 :…… be eager to do 

有 机 会 stand a chance 期 待 look forward to 

期 望 long for 害怕 be afraid 

遗憾 地 说 be sorry to say 拒绝 turn down 


感到 遗憾 feel regret 







介词 短语 


过 期 out of date 在 有 效 期 内 within expiration date 
提交 后 after submission 在 截止 日 期 前 before deadline 


从 现在 起 from now on 











一 一 一 
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非常 吃惊 extremely surprising 准备 充分 fully prepared 


非常 抱歉 terribly sorry 足够 清晰 clearly CR 
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Step 


7 


Step 


2 


场景 中 脱口 而 出 的 单身 





询问 提供 什么 证 件 : 
What kinds of documents should | prepare for an interview? 
我 应 该 为 面试 准备 什么 样 的 材料 ? 
Shall 1 provide other certificates? 那 我 还 要 提供 其 他 材料 吗 ? 
ls this document necessary for an interview? 这 个 证 件 面试 有 用 吗 ? 
What materials are needed for the application? 申请 需要 什么 材料 ? 


Could you tell me which certificates are suitable for an interview? 
你 能 告诉 我 哪些 证 书 适合 面试 用 吗 ? 


打印 证 件 : 


| need to print my resume and duplicate my ID card . 


我 需要 打印 我 的 简历 并 复印 我 的 身份 证 。 


Can 1 print my documents here? 我 能 在 这 儿 打 印 材 料 吗 ? 

Can 1 take identification photo here? 我 能 在 这 儿 照 证 件 照 吗 ? 

Where can | make a photocopy of us material? 我 能 去 哪儿 复印 这 个 材料 ? 
| need two copies of this certificate. 这 个 证 件 我 需要 两 份 。 


询问 是 否 拥有 证 件 : 


Have you completed the application form? 你 填 申 请 表 了 吗 ? 


Do you have any other documents to prove your language proficiency? 

你 还 有 其 他 材料 来 证 明 你 的 语言 水 平 吗 ? 

Could you attach your related certificates? 你 能 附 上 相关 证 明 吗 ? 

Have you obtained any certificates of scientific qualification? 你 获得 过 什么 科学 证 书 吗 ? 
Did you receive any honors or rewards at university? 你 在 学 校 获 得 过 什么 荣誉 或 奖励 吗 ? 


提交 证 件 : 
You are supposed to mail these documents before the interview. 


你 应 该 在 面试 前 把 这 些 材料 发 给 他 们 。 


You can submit these application documents online. 你 可 以 在 线 提交 申请 材料 。 
Don’t forget to submit your application form before the interview. 

在 面试 之 前 不 要 忘记 提交 你 的 申请 材料 。 

Don't hesitate to submit your related certificates. 提交 你 的 相关 证 明 ， 不 要 犹豫 。 
| will instruct you to supplement application materials. 我 会 指导 你 补充 申请 材料 。 


证 件 有 效 期 : 


How long is this _ certificate valid for? 这 个 证 书 的 有 效 期 是 多 久 ? 





How long will this document remain valid for? 这 个 证 书 的 有 效 期 是 多 久 ? 

What is the period of validity of the letter of credit? 信用 证 明 的 有 效 期 限时 多 长 ? 
How long is this certificate good for? 这 个 证 书 的 有 效 期 是 多 久 ? 

The certificate of identity has 10 years’ validity. 身份 证 明 的 有 效 期 是 10 年 。 


Step 


2 


证 件 过 期 : 
We find out that your TOEFL certificate has already expired. 
我 们 发 现 你 的 托福 成 绩 已 经 过 期 了 。 


Your certificate is invalid， 你 的 证 件 失 效 了 。 

Your passport is out of date. 你 的 护照 过 期 了 。 

This document has passed their expiry date. 这 份 材料 已 经 过 了 有 效 期 。 
Expired documents won’t be accepted by the company. 公司 不 接受 过 期 材料 。 


证 件 的 真实 性 : 


Who can verify its authenticity? 谁 能 证 明 它 的 直 实 性 ? 





Step 


站 


Step 


Step 


2 


Who can certify the truthfulness of your documents? 谁 能 证 明 你 的 证 件 的 真实 性 ? 
You are responsible for the validity of all submitted application materials. 

你 要 对 你 提交 的 全 部 材料 的 真实 性 负责 。 

You should make a declaration of the validity of your materials. 

你 应 该 对 你 的 材料 的 真实 性 作出 声明 。 

This certificate is enclosed with an experts signature to guarantee its authenticity. 


ee EN 3 2 2 2 Se 


| have craved for the approval of my application materials for a long 
time. 我 已 经 渴望 申请 材料 获得 批准 很 久 了 。 

| am eager to get an answer after submitting my application form. 

在 提交 申请 表 后 ， 我 很 期 望 得 到 回复 。 

| look forward to the reply after finishing application. 在 完成 申请 后 ， 我 很 期 待 回复 。 

| long for the approval of my documents. 我 期 待 我 的 材料 获得 批准 。 


Hopefully, after preparation of documents, | will stand a chance in getting this job. 
在 准备 完 材 料 后 ， 我 很 有 希望 得 到 这 份 工作 。 


证 件 不 全 : 


| forgot to prepare these documents. 我 忘记 准备 这 些 证 件 了 。 
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You haven't filled out the application form， 你 还 没 填 申 请 表 呢 。 

| cant take identification photos as the photographer is not available today. 

我 今天 不 能 照 证 件 照 ， 因 为 照相 师 不 在 。 

You wont feel regret if you fully prepared your materials. 

如 果 你 材料 准备 充分 ， 你 就 不 会 感到 遗憾 。 

lt is a pity that you forgot to print your certificates. 很 遗憾 ， 你 忘 了 打印 你 的 证 件 。 


Many companies nowadays pay great attention to authenticity of 
certificates. They dont permit false materials. 

如 今 很 多 公司 都 越 来 越 注 重 证 书 的 真实 性 ， 他 们 不 允许 证 件 造 假 。 

How can people use false documents? 人 们 怎么 能 用 假 文 件 呢 ? 

The professor has a fake degree and it is a big shock. 教授 拥有 假 的 学 历 ， 实 在 令 人 震惊 。 

lt is quite astonishing that he is _ using false materials. 他 竟然 用 假 的 材料 ， 太 让 人 震惊 了 。 

You will be prosecuted if you provide misleading information. 


如 果 你 提供 欺骗 性 信息 ， 你 将 会 被 起 诉 。 
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询问 要 准备 的 证 件 





A: 


: OK. Shall | provide other certificates? A 
lt _ depends on the job you apply for. But B. 


: What if | failed in the interview? A 
: Thats why you must fully prepare your materials. B. 


What kinds of documents should | prepare for A. 


an interview? ! 


: | think you must provide the related supporting B. 


documents, such as your photocopy of ID card 
and resume. 


generally speaking, you need to provide your 
schooling certificates. 





GE 


Hi, what can | do for you? A. 


mWP>mD 


: | need to print my resume and duplicate my ID card.°B. 
: No problem. How many copies do you want? A. 
: Two copies each, please. Can | take identifica- B. 


tion photos here? ” 


: Sorry, the photographer is currently not available. A .. 


: All right then, | will do it somewhere else. B : 
: Here are your coples. Two dollars in total. A. 
: Here you go. Thanks. B : 


证 件 准备 不 充分 


: George, you are applying for the English- A. 


teacher position in a high school ，right? 


: Yes. | have craved for the approval of my B. 


application materials for a long time. 


: Why do you decide to take this job? A. 
: | have been working for a private school for two B. 


years, and | think | am qualified. 


: Great. Have you completed the application form? * A. 
: Of course. | have sent them an e-mail. B : 





我 应 该 为 面试 准备 什么 样 的 材料 ? 


我 必得 你 必须 要 提供 一 些 相 关 材 
料 ， 比 如 身份 证 复印 件 和 简历 。 


: 好 的 ， 那 我 还 要 提供 其 他 材料 吗 ? 


这 要 取决 于 你 申请 的 工作 。 但 是 一 
般 而 言 ， 你 需要 提供 你 的 学 历 
证 明 。 


: 如 果 我 面试 失败 了 怎么 办 ? 


这 就 是 为 什么 你 要 把 材料 准备 充分 。 


你 好 ， 我 能 为 你 做 什么 ? 
我 需要 打印 我 的 简历 并 复印 我 的 身份 证 。 
疫 问 题 。 你 需要 几 份 ? 

每 个 两 份 。 我 能 在 这 儿 照 证 件 照 吗 ? 


不 好 意思， 我 们 的 照相 师 现在 不 在 。 
那 好 吧 ， 我 去 别 的 地 方 看 看 。 

这 是 你 的 复印 件 ， 一 共 两 美元 。 
谢谢 ， 给 你 钱 。 


乔治 ， 你 在 申请 一 所 高 中 的 英语 教 
师 岗 位 ， 是 吧 ? 

是 的 。 我 已 经 渴望 申请 材料 获得 批 
准 很 久 了 。 

为 什么 决定 做 这 个 工作 ? 

我 已 经 在 一 所 私立 学 校 工作 两 年 
了 ， 我 觉得 目 己 能 胜任 这 份 工作 。 
非常 好 。 你 填 申 请 表 了 吗 ? 

当然 ， 我 已 经 给 他 们 发 邮件 了 。 


A: 


: Thats terrible. 


: Let me have a look. | heard they also need the 


teaching certification and the recommendation 
letter from school. 

| forgot to prepare these docu- 
ments.” 

In that case, you are supposed to mail these 
documents before the interview.“ 

Sure, | will do it immediately after | get home. 


A: 


: Really? Let me check it. 





Hi, | want to know if my application has been 
approved. 
Mr. John, | am sorry to inform you that your 


application has been rejected. 


: What? lt is impossible! Could you tell me the 


reason? 


: In fact, we find out that your TOEFL certificate 


has already expired." 
| barely notice that. 
How long is this certificate valid for?° 


: lt is only valid for two years. Do you have any 


other documents to prove your 
proficiency? 


language 


: | took an IELTS tests two years ago, but | am 


afraid it is also invalid now. 


面试 前 证 件 检查 


A: 
B: 


A: 


加 DWD 中 


四 请 


Morning, Nancy. What are you doing now? 
Morning. | am applying for an internship position 
in the hospital. Can you give me some advice? 
Sure. Your resume only shows that you are a 
postgraduate in medical science. Could you 
attach your related certificates? - 


: lt is a good idea. Here is my graduate certifi- 


cate. 


: Do you have a photocopy? 

: Yes, here you are. 

: Thanks. How about other certificates? 

: | have a certification of honor graduate and that 


of first prize in a medical competition. 


: Brilliant. Who can verify their authenticity?“ 
: They can e-mail my supervisor if necessary. 


2 


: 那样 的 话 ， 你 


:什么 ? 这 不 可 能 | 


- 我 两 年 前 考 过 雅思 ) 


: 早上 好 ， 南 硕 ， 
: 早上 好 ， 我 在 申请 医院 的 实习 生 疯 


: 谢谢 。 


。 我 听 说 他 们 还 需要 你 的 
教师 资格 证 和 学 校 的 推荐 信 。 


: 太 糟 糙 了 。 我 瑟 记 准备 这 些 证 件 了 。 


立 该 在 面试 前 把 这 些 
材料 发 给 他 们 。 


: 好 的 ， 我 到 家 后 马上 就 发 。 


哗 ， 我 想 问 一 下 我 的 申请 通过 了 吗 ? 


: 约 勒 先生， 我 很 遗憾 地 通知 你 ， 你 


的 申请 被 拒绝 了 。 
尔 能 告诉 我 原因 吗 ? 


:实际 上 ， 我 们 发 现 你 的 托福 成 绩 已 


经 过 期 了 。 


: 真 的 吗 ? 让 我 看 一 下 。 我 都 没 注 意 


到 。 这 个 证 书 的 有 效 期 是 多 久 ? 


: 有 效 期 只 有 两 年 。 你 还 有 其 他 材料 
证 明 你 的 语言 水 平 吗 ? 


不 过 我 担心 它 
现在 也 过 期 了 。 


你 乍 于 什么? 


合 我 一 些 建 议 吗 ? 


位 。 你 能 


: 当然 。 你 的 简历 只 表明 你 是 一 个 医 


药 科学 的 研究 生 ， 你 能 附 上 相关 证 
明 吗 ? 


好 主意 。 这 是 我 的 毕业 证 书 。 


: 你 有 复 印 件 吗 ? 


有 ， 给 你 。 

还 有 其 他 证 书 吗 ? 
我 有 荣誉 毕业 生 证 书 和 医学 竞 
等 奖 证 书 。 


太 棒 了 。 谁 能 证 明 它 们 的 真实 性 ? 


:如 果 有 必要 他 们 可 以 给 我 导师 发 邮件 。 
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请 
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ona 
个 人 品质 Pers 


-成熟 的 
mature [metius] adj. a 。 
aggressive [a'gresiv| adj. 包 过 


honest ['onist] adj. 诚实 的 ee 本 
independent [indipendentl _ ,| ; a 
energetiC [ena'd3etik] adj. z 
optimistiC [optimistik 水 
sin'Setitil 7. 诚 尽 


| Qualities 





sincerity[ z 
siasm [in'Oju:ziaezam] | 
enfasl ad 


n. 热忱 
enthu 导语 的 l 


conscientious Lkondi 
仔细 的 i 
reliability [rilaisbilitil ， 
polite [pa'lait| adj. Gh 2 
elegant [ eligant] ad 优雅 


发 展 前 景 Development 
Prospects 


Improvement [im'pru:vment] n. 改进 





expectation [ekspek'teifan] n. 期 望 

potential [pa'tenfal] n. 潜力 

challenge [tfalind5] n. 挑战 

reform [ri'fo:m] v. 改革 ， 改 良 

originality [sridsimaliti] n. 独创 性 

attainment [3'teinmant] n. 成 就 

accomplishment [akomplijmant] n. 实现 ， 
达成 


即 翻 即 用 的 场景 关键 词 


个 人 能 力 Personal Ability 


Intellectual [ intilektfual] adi. 联 明 的 
capacity [k3'paesiti] n. 能 力 

breadth [bred6] n. 见识 广博 

diligence ['dilids3ns] n. 勤勉 

resourcetul [riso:sfel] adj. 有 策略 的 
flexibility [,fleksa'bilati] n. 灵活 性 
preparedness [pri'peridnis] n. 有 准备 
extenslve [ik'stensiv] adj. 广泛 的 

logical ['19d3ikl] adj. 条 理 分 明 的 
Innovative [insu veitiv] adj 创新 的 
specialty ['spefalti] n. 专业 

mastery [maesteri] n. 熟练 ， 精 通 | 
certification [,sa:tifi'keifjan] n. 证 明 ， 证 书 


license [laissns] n. 执照 





推荐 人 Referen 


partner ['pa:rtnel ™ Cr 


colleague [koli:g] I Ee 





r 
professor tp 
direktal n. 理事 ， 


主任 


director | 四 
ed r'eksp3:t] nn. 专 弛 
:Ooritil n. 权威 


authority [5 


高 频 使 用 的 短语 


名 词 短 语 


专业 网 络 工程 师 professional Internet engineer ”好事 a great deed 





商务 顾问 business consultant 关键 事物 the key item A 
电子 邮件 地 址 e-mail address 电话 号 码 telephone number -CE 
学 习 能 力 scholastic aptitude 好 奇 心 spirit of inquiry > 
学 习 表 现 academic performance 责任 感 sense of responsibility 吗 
道德 标准 moral standards 系统 管理 systematical management ==| 
稳重 个 性 stable personality 沟通 技巧 communication skill mn 
领导 素质 leadership quality 人 际 关 系 interpersonal relationship 罗 
团队 精神 team spirit 强大 的 事业 心 strong career-ambition 


组 织 能 力 organizational capability 








动词 短语 


打算 做 :…… intend to do 被 …… 感 激 be appreciated by 
被 当做 be regarded as 被 称 做 be named as 
坚持 某 人 的 观点 be firm on one's opinion 保持 联系 keep in touch 

请 求 call for 出 现 come out 

与 ……: 相处 融洽 get on ( well) with 举行 会 议 hold a meeting 
进行 ， 开 展 ， 执 行 (计划 ,命令 ) carry out 答应 ， 介 诺 make a promise 
以 ……: 出 名 be famous for 为 ……: 自豪 be proud of 


为 某 事 表 扬 某 人 praise sb. for sth. 








尽快 as soon as possible 好 转 ， 改 善 for the better 

反之 ， 正 相反 on the contrary 因此 ， 结 果 in consequence 

不 惜 任何 代价 at all costs 无 论 如 何 at all events 

有 效 ， 实 施 中 in force 除 …… 之 外 with the exception of 

有 利于 ， 赞 成， 支持 in favor of 例如 ， 举 例 说 for instance 

按照 ， 根 据 in the light of 其 实 ， 事 实 上 as a _ matter of fact 

为 了 with the purpose of 最 终 ， 从 长 远 来 看 in the long run 015 
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Step 


Step 


Step 


场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





请 求 与 推荐 人 会 面 : 


| am calling for an appointment with Dr. Zhang this week. 


我 想 在 这 周 内 与 张 博士 会 面 。 


| am calling to request an appointment with Dr Zhang during this week. 
到 个 MEJX 同 I 由 

This call is for an appointment with Dr. Zhang this week. 

我 打 电 话 是 因为 想 和 张 博 士 在 这 周 内 安排 一 次 会 面 。 

| am calling to meet Dr Zhang during this week. 我 想 在 这 周 内 与 张 博士 会 面 。 


| intend to request a letter of recommendation from Dr. Zhang for my 
application in ABC Company. 

我 想 请 张 博士 帮 有 我 与 一 封 推荐 信 ， 我 要 在 ABC 公司 申请 一 个 职位 。 

| am doing my best to obtain a recommendation letter from Dr Zhang for my application in ABC 
Company. 我 尽 我 所 能 想 获 得 张 博 士 的 一 封 推荐 信 ， 以 帮 有 我 在 ABC 公司 申请 一 个 职位 。 

| am looking forward to Dr. Zhangs recommendation letter for my application in ABC 


Company. 我 期 待 着 张 博士 给 我 写 一 封 推荐 信 ， 帮 我 在 ABC 公司 申请 一 个 职位 。 


与 推荐 人 确认 会 面 时 间 : 
According to Dr Zhang s schedule, he will be free at three o'clock 
on this Wednesday afternoon. 


根据 张 博士 的 日 程 表 显示 ， 他 这 周三 下 午 3 点 有 时 间 。 





According to Dr. Zhang s schedule, he will be available at 3 p. m. on this Wednesday. 
根据 张 博士 的 日 程 表 显示 ， 他 这 周三 下 午 3 点 有 时 间 。 
Dr Zhang's agenda shows that he will be free at three o'clock on this Wednesday afternoon. 


张 博 士 的 日 程 表 显 示 ， 他 这 周三 下 午 3 点 有 时 间 。 


希望 推荐 信 顺 利 完 成 : 


| hope this letter will not consume much of your time . 


我 希望 这 封 信 不 会 花费 您 太 多 时 间 。 


| hope this letter will not take so much of your time. 我 希望 这 封 信 不 会 花费 您 太 多 时 间 。 
| hope this letter will not be much trouble to you. 我 希望 这 封 信 不 会 给 您 带 来 太 多 麻烦 。 





与 推荐 人 确认 信息 : 


| am calling to clarify some essential information with you about the 
recommendation letter. 我 打 电 话 给 你 是 想 确 认 一 下 推荐 信里 的 一 些 信息 。 





| would like to confirm some important information with you about the recommendation letter. 
我 想 和 你 确认 一 下 推荐 信里 的 一 些 重要 信息 。 
Pm trying to verify some important information in your recommendation letter. 


我 想 确 认 一 下 你 推荐 信里 的 一 些 重要 信息 。 


肯定 推荐 信 的 价值 : 
| believe that it will be crucial for the success of my position 
stepyg application. 我 可 以 肯定 它 对 我 成 功 申 请 到 这 个 职位 会 至 关 重 要 。 
六 | am firm on my opinion that the letter can improve my chance to get the position. 
我 可 以 肯定 这 封 信 能 增加 我 获得 该 职位 的 机 会 。 
去 | think the letter will be important for the success of my position application. 
我 可 以 肯定 这 封 信 对 于 我 能 够 成 功 申请 到 这 个 职位 起 到 重要 的 作用 。 





记录 推荐 人 的 信息 : 
| should keep your contact information for the company s inquiry. 
Steel 我 需要 与 下 您 的 联系 方式 ， 方 便 招聘 公司 咨询 。 
六 | would like to record your contact information for the company s inquiry. 
载 青 要 要 卜 你 的 联系 方式 以 方便 性 胞 公司 答 [可 
六 Your contact details are required by the company for further checking. 
招聘 公司 需要 您 的 联系 方式 ， 供 以 后 查询 。 


O 
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说 明 联系 方式 : 


Please note that e-mail is preferable for contact. 
steed 请 注 明 我 希望 通过 电子 邮件 来 联系 。 


六 ”Please highlight that | prefer contact by e-mail. 请 注 明 我 希望 通过 电子 邮件 来 联系 。 
坟 Please state that e-mail is the best way to contact me. 
请 注 明 对 于 我 而 言 电子 邮件 是 最 好 的 联系 方式 。 





找寻 更 多 推荐 人 : 


| think it would be better to have one more recommendation letter 


Steel from another person . 
我 想 如 果 我 能 再 有 一 封 其 他 人 与 的 推荐 信 会 更 好 。 
去 | believe that | need another person to write one more recommendation letter for me. 
我 想 我 还 需要 一 个 推荐 人 为 我 写 一 封 推荐 信 。 
六 | am hoping that | could collect one more recommendation letter from another person. 
我 想 我 还 需要 一 个 推荐 人 为 我 写 一 封 推荐 信 。 
六 | am requesting one more letter from another person who would like to recommend me. 


我 要 从 愿意 推荐 我 的 人 那里 再 得 到 一 封 推荐 信 。 


通过 他 人 与 推荐 人 取得 联系 : 
| would get his e-mail address or telephone number for you and you 
stepj can try to keep in touch with him .我 可 以 党 试 获得 他 的 电子 邮件 地 址 或 
者 电话 号 码 ， 这 样 你 就 可 以 联系 他 了 。 


去 | would try to get his e-mail address or telephone number for your contact. 
我 会 努力 获得 他 的 电子 邮件 地 址 或 者 电话 号 码 ， 以 帮 你 联系 他 。 
六 | would find out his e-mail address or telephone number, and then you could contact him . 


会 弄 到 他 的 电子 邮件 地 址 或 者 电话 号 码 ， 这 样 你 就 可 以 联系 他 了 。 
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A: 


: Hello, | am Xu Hang, Dr. Zhang s stdent. 


: OK, it 


与 推荐 人 预约 会 面 





calling for an appointment with Dr. Zhang in this 


week. ls it possible for you to arrange it for me? 
: May | know the general matter about this 


appointment? 


: | intend to request a letter of recommendation 


from Dr. Zhang for my application in ABC 
Company.” 

Is fine. According to Dr Zhang's 
schedule, he will be free at three o'clock on this 
Wednesday afternoon.， ls it convenient for you? 


Yes, it is fine. 


与 推荐 人 面谈 


A: 


: That is true. 


Good afternoon, Dr. Zhang. | am so glad that 
you accept my request about the letter of 


recommendation. 


: lt is my pleasure. You are one of my favorite 


students in this University. | am glad to help 


you. 
: | hope this letter will not take so much of your 
time.” 
: lt's all right. Please give me more information 


about the application. 


: OK. | am trying to apply for the position as a 


| think it 
would be better to let the employer know that | 


manager assistant in ABC Company. 


have enough professional knowledge in this 
field. And | also have two years ” experience as 
your assistant. 

| will put all | know about you in 
this letter. 


| am A. 


: 我 想 请 张 博 士 帮 我 与 


: 好 。 我 想 在 ABC 公司 申请 一 





你 好 ， 我 是 张 博士 的 学 生 徐 航 。 我 
想 在 这 周 内 与 张 博士 会 面 。 你 能 帮 
我 安排 吗 ? 


: 我 可 以 大 概 了 解 一 下 会 面 的 目的 


im, 
一 封 推 荐 信 ， 
我 要 在 ABC 公司 申请 一 个 职位 。 


: 好 的 。 人 


他 这 周三 下 午 3 点 有 时 间 。 这 个 时 
ae 
可以， 这 个 时 间 可 以 。 


: 下 午 好 ， 张 博士 。 我 很 高 兴 您 接受 


了 我 请 您 写 推荐 信 的 要 求 。 


: 我 很 末 斑 。 你 是 我 在 这 个 学 校 里 最 


满意 的 学 生 之 一 。 
你 提供 帮助 。 


我 很 高 兴 我 能 为 


: 我 硕 望 这 封 信 不 会 花费 您 太 多 时 间 。 
: 不 用 担心 。 再 给 我 提 傣 一 些 你 求职 
的 信息 。 


个 经 


理 助理 的 职位 。 我 想 让 招聘 者 了 
解 我 在 专业 领域 有 着 丰富 的 知识 。 
而 且 我 有 两 年 当 您 助理 的 工作 


经 验 。 


: 好 的 。 我 会 将 我 所 了 解 的 你 全 面 


地 写 在 推荐 信 中 。 


A: 


> 





: Hi, Xiao Ming. | am calling to clarify some es- 


sential information with you about the recom- 
mendation letter. 


: OK please. 
: | just want to make sure whether you have 


some certification in other fields except the 
master s degree you got on commerce. 


: Yes, | also have the certification as a profes- 


sional Internet engineer and the license as a 
business consultant. 


: That is great! | will mention them in my recom- 


mendation letter. 


找 其 他 推荐 人 





Hello, Xiao Ming. Did you get the recommen- 
dation letter from Dr Zhang? 


: Yes. | just got it. 
: Good! ls everything ready for this application? 
: Almost done. But | think it would be better to 


have one more recommendation letter from 
another person.” 


: That is right. How about Dr. Chen? When he 


was working on his project last year, you were 
one of his researchers. And he knew you very 
well. 


: Perfect advice! But he is working abroad. | am 


not sure if | could contact him now. 


: No worry! The director of our department is 


working with him now. | could get some 


information from him. 


: Thanks! 


DP 


: 路 ， 首 明 。 我 打 电 话 给 你 是 想 确 认 


一 下 作 丰 信和 里 的 一 此 信和 入 s 


好 的 ， 请 说 。 


: 我 只 是 想 和 你 确认 一 下 ， 你 除了 拥 


贸易 学 方面 的 硕士 学 位 外 还 有 疫 
有 其 他 领域 的 证 书 ? 


: 有 ， 我 还 有 专业 网 络 工程 师 和 商务 


顾问 的 执业 证 书 。 


: 很 好 ! 我 会 在 推荐 信里 提 及 这 些 内 


容 的 。 


: 你 好 ， 前 明 。 你 拿 到 张 博士 的 推荐 


信 了 吗 ? 
是 的 。 我 刚刚 拿 到 。 


:很 好 ! 一 切 都 准备 就 绪 了 吧 ? 
， 闫 不 多 了 。 但 是 我 想 如 果 我 能 再 有 


一 封 其 他 人 与 的 推荐 信 会 更 好 。 


: 是 的 。 陈 博士 怎么 样 ? 他 去 年 实施 


项 目 时 ， 你 是 他 的 研究 员 。 他 很 了 
解 你 。 


: 好 建议 ! 但 是 他 现在 在 外 国 工 作 。 


我 不 确定 是 否 能 够 联系 到 他 。 


: 不 必 担 心 ! 我 们 院 系 的 理事 现在 和 


他 一 起 工作 。 我 可 以 从 他 那里 得 到 


一 些 信 息 


号 /Co 


:谢谢 你 | 


O 
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Ti 
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04| 国 蜡 吃 息 





employ [im'ploil v 雇用 
hire [haie] v. 雇用 
雇员 


employment [imploimentj n. 
Ke 招聘 


recruitment [rikru:tme 
employee [imploii] 而 
staff [sta:f} 1. 全 体 员 工 

呆 大 员 


personnel [pa:sonell n. ( 总 大 
ploie1 n. Ee 


7 招聘 


n 
雇员 


employer [im 
job hunter 求职 老 


言 息 Information 


Tesource [riso:s] n. 资 : 

release [rili:s] v. 2 l 

post [peust] n. 张贴 

reservoir [ Tezovwa:] n. 》 

share [Jss] > 0 

collection [ka'lekfan] 

gather [gago] ， Po 和 

extensive [lik'stensiv] adj. 广泛 的 
"3 


intens | 本 
Ive [in'tensiv] agj、 集 
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tive | 
Lin'fo:mativ] agj 提供 1 
: PS 言 息 的 


即 翻 即 用 的 场景 关键 记 





® 

全 

a 
® 
ey 
Re 
四 ee 
ba 
[3 
® 


搜索 Search 
seek [si:k] ， 寻找 
quest [Kwest] v. 寻找 ， 探 
村 找 ， 探 索 


Investi 
gate [in'vestigeit] v. 调查 
. 口 UE 










revi . 
eview [rivju:] w 回顾 
. 回顾 

hunt [hant] vy, 搜寻 





approach [aprautl 7 途径 
lal 通过 
website ['websait} 7 网 站 

poard [bo:dl n. 板 

ce T'neutisl 7. 通知 


feifsn] 7. 咨询 


notl 
ndeifen1 7 推荐 


consultation [konsal 
reccommendation Lrekame 
poster [peuste] 7 海报 
handbill [haendbil n. 传单 
mobile TV 移动 电视 


要 求 Requirement 


require [rikwaiej ». 要 来 
tv. 请 来 





request [rikwes 


criter1on [krai'tiorion] n. 
maindlv. 需要 


标准 


demand [di 
standard [ steendad| n. 标准 
yardstick [ ja:dstik] 7 衡量 标准 


高 频 使 用 的 短语 





招聘 信息 recruitment information 
搜索 引擎 search engine 

困难 的 工作 tough work 

招聘 广告 employment advertisement 
招聘 广告 want ads 

信息 收集 information collection 

公告 栏 notice board 

一 条 a piece of 

很 大 的 兴趣 high interest 





搜索 search for 

使 ……: 困惑 be confused by 
浏览 go through 

忙 着 做 ……: be busy doing 
汇总 gather up 

听 说 hear about 
a hurry to do 
同意 某 事 assent to sth. 





最 新 的 the latest 


有 用 并 且 实 际 useful and practical 二 | 





同时 at once 
出 于 对 ……… 的 考虑 for the sake of 
及 时 in time 
总 共 in total 


一 步 步 step by step 


-oo 


招聘 网 站 recruitment website 
有 用 信息 useful information 
信息 资源 information resources 
各 种 资源 various resources 
免费 free of charge 

很 多 piles of 

大 众 general public 


() 
工 
> 
局 
一 
mi 
四 


很 多 a great amount of 
大 多 数 the majority of 


一 - 


进入 某 物 get access to sth. 
缩小 范围 narrow down 
碰巧 做 :…… happen to do 
对 …… 很 重要 be crucial for 
来 源 于 spring from 

弄 清 figure out 

同意 go along with 

记录 下 write down 


最 新 的 the newest 





人 in order to do 


只 要 as long as 
准时 on time 
近 在 眼前 just around the corner 021 








场景 中 脱口 而 出 的 单 铝 





如 何 查 找 招聘 信息 : 


How to search for recruitment Information online? 


stsej 如 何在 网 上 搜索 招聘 信息 ? 


六 Can 1 get the information that | need? 我 能 得 到 我 想 要 的 信息 吗 ? 
六 Where can 1 search for employment information? 我 在 哪里 能 搜索 到 雇用 信息 ? 
六 How to get access to the recruitment website? 如 何 进入 招聘 网 站 ? 


查找 信息 遇 到 困难 : 





lt is still very difficult for me to find useful information following 
stepj your suggestion . 依照 你 的 建议 ， 我 还 是 很 难 找到 有 用 信息 。 


六 ” Searching for information is tough work. 查找 信息 是 件 困难 的 事 。 
六 | am confused by various information resources. 种 类 繁多 的 信息 资源 使 我 困惑 。 





帮助 获取 信息 : 


You should get access to the Internet. 你 应 该 连 上 互联 网 。 


六 Can you narrow it down? 你 能 把 范围 缩小 吗 ? 

六 You can go through them. 现在 你 可 以 浏览 一 下 。 

六 | happen to see a piece of recruitment information online. 0 网 上 看 见 一 条 招聘 信息 。 
六 Have you got useful employment information? 你 得 到 有 用 的 招聘 信息 了 吗 ? 


汇 总 招聘 信息 


| am busy collecting job information now. 


stee 我 现在 正 性 着 收集 工作 信息 。 


How much information have you gathered? 你 收集 了 多 少 信息 ? 

You should collect as much information as possible. 你 立 该 尽 可 和 E 多 地 收集 信息 。 
Information collection is crucial for finding a job， 信息 收 集 对 于 找 工作 非常 重要 。 
You should gather up employment information from various resources. 


你 应 该 从 多 种 渠道 收集 招聘 信息 。 





2 


询问 信息 来 源 . 


Where did you get so much information? 你 从 哪里 得 到 那么 多 信息 ? 





六 Where can 1 get the latest recruitment information? 我 从 哪里 能 得 到 最 新 的 招聘 信息 ? 


022 六 Where did you hear about the information? 你 从 哪里 听 说 这 个 信息 的 ? 





招聘 信息 分 类 : ， 
08 


to) How to classify these information? 怎么 对 这 些 信 息 进 行 分 类 呢 ? 


六 Information can be categorized according to date, salary, requirements, etc. 
可 根据 日 期 、 薪 酬 、 要 求 等 进行 信息 分 类 。 

六 You need to classify these recruitment information in order to figure out your preferable 
choices， 为 了 明确 你 的 理想 选择 ， 你 需要 对 招聘 信息 进行 分 类 。 

六 The classification of employment information is crucial in job hunting. 
招聘 信息 的 分 类 在 求职 中 很 重要 。 


发 布 招聘 信息 : 


| hurry to publish a want ad. 我 急 着 发 布 一 个 招聘 广告 。 


Step 





六 ltis free of charge most of the time as long as you register a name. 
只 要 你 注册 一 个 姓名 ， 大 部 分 时 间 是 不 要 钱 的 。 
六 Most companies publish their latest recruitment news on the notice board. 
大 多 数 公 司 都 会 在 公告 栏 上 公布 最 新 的 招聘 信息 。 
六 Individual has no right to release employment information to the general public. 


个 人 没有 权利 向 公众 发 布 招聘 信息 。 


分 享 招聘 信息 : 


| want to share this information with you. 
stee 我 想 跟 你 分 至 一 下 这 条 信息 。 


六 Sharing recruitment information with others can be mutually beneficial. 
与 别人 分 享 招聘 信息 可 以 获得 双赢 。 

六 The information resources shared by applicants promotes equality. 
Ne 人 本 | 

六 The group members should share recruitment advertisements in time. 
组 员 之 间 应 该 及 时 分 享 招聘 信息 。 
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赞同 收集 招聘 信息 的 方式 : 





The way you collect information is good. 
SteP 你 收集 集 信息 ZN 的 方 法 不 销 O 


六 | am in favor with your approach of information collection. 我 赞同 你 收集 信息 的 方式 。 
六 | fully agree with your classification of employment information. 

i | 
六 | assent to your plan of collecting job information. 我 同意 你 收集 工作 信息 的 计划 。 


表示 对 招聘 信息 感 兴 





This information is mele 这 个 信息 很 吸引 人 1 


六 | am quite interested in it， 我 对 这 个 很 感 兴趣 | 
六 This employment advertisement appeals to me a great deal， 这 则 招聘 信息 非常 吸引 我 。 
六 | read this advertisement with high interest， 我 带 着 浓厚 的 兴趣 读 了 这 则 广告 
坟 The recruitment information on the notice board attracts me deeply. 
公告 栏 上 的 招聘 信息 深 深 地 吸引 了 我 。 
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如 何 查找 招聘 信息 





: Hello, this is Vocational Counsel Center. What 


can | do for you? 


: Hi, | just wonder how to search recruitment 


information online.’ 


: To begin with, you should get access to the 


Intierneit. Then, you may search for job websites. 


: OK, | will write down the process. What shall | 


do next? 


: Selecting job titles by simply clicking the button 


in the corresponding column. 


: So in this way | can get the information | need? 


: Absolutely. Further inquiry is welcome if you 


have any question. 


: Terrific! Thank you for your help. 





找 不 到 招聘 信息 


: This is Vocational Counsel Center. ls there 


anything | can do for you? 


: Hi, | called yesterday about how to search for 


recruitment information online. 


: | remember. ls there any problems? 
: Yes. lt is still very difficult for me to find useful 


information following your suggestion.” 


: Well, let's do it step by step. What kind of job 


are you looking for? 


: Management. 
: Let me see... it is too general. Can you narrow 


it down? 


: Business management. ls that Ok? 
: Sure. it lists twenty job vacancies below. Now 


you can go through them.° 


: Thanks again for your help. 





:你 好 ， 这 里 是 就 业 指 导 中 心 ， 有 什 


么 可 以 帮忙 的 吗 ? 


: 你 好 ， 我 想 知 道 如 何在 网 上 搜索 招 


胆 信 筷 's 


: 首先 ， 你 应 该 连接 上 互联 网 。 然 


后 ， 你 可 以 搜索 招聘 网 站 。 


: 好 的 ， 我 会 把 过 程 记 录 下 来 的 。 接 


下 来 我 要 干什么 ? 


: 通过 简单 地 单 击 相 应 栏 的 按钮 选取 


工作 种 类 。 


: 所 以 ， 用 这 种 方式 ， 我 能 得 到 我 想 


要 的 信息 吗 ? 


: 绝对 可 以 。 如 果 你 有 任何 问题 ， 欢 


迎 进一步 咨询 。 


: 六 棒 了 ! 非常 感谢 你 的 帮助 。 


: 这 里 是 就 业 指导 中 心 ， 有 什么 可 以 


帮助 你 的 吗 ? 


: 你 好 ， 我 昨天 给 你 打 过 电话 咨询 如 


何在 网 上 搜索 招聘 信息 。 


: 我 记 起 来 了 。 有 什么 问题 吗 ? 
: 是 的 ， 依 照 你 的 建议 ， 我 还 是 很 难 


找到 有 用 信息 。 


: 好 的 ， 我 们 一 步 一 步 来 。 你 在 找 什 


LT? 


2 


: 让 我 想 想 …… 这 个 太 笼 统 了 ， 你 能 


把 范围 缩小 吗 ? 


: 工商 管理 。 这 样 行 吗 ? 
: 当然 ， 这 下 面 列 出 了 20 个 职位 空 


缺 。 现 在 你 可 以 浏览 一 下 。 


: 再 次 感谢 你 的 帮助 。 





招聘 信息 汇总 


A: Jack, would you hang out with me tonight? A， 杰克 ， 今 天 晚上 你 能 跟 我 出 去 选 吗 ? 

B: Sorry, | am busy collecting job information now.’* B. 不 好 意 思 ， 我 现在 正 必 着 收集 工作 信息 呢 

A: How much information have you gathered? “ A 你 收集 了 0 言 恩 ? 

B: A great amount. Twenty pages in total. B， 很多。 总 共 20 页 。 

A: Thats incredible! Where did you get so much A. 太 不 可 尽 a 你 从 哪里 得 到 那么 
information? 5 多 信息 ? 

B: | gather them up from various resources. B.， 我 从 多 种 资源 汇总 的 。 

A: Well，| suggest you figure out how much A: 好 的 ， 我 建议 你 找 出 有 多 少 信息 O 
information is meaningful and then select them 有 意义 的 ， 然 后 根据 它们 的 重要 性 ss 
according to their importance. 进行 挑选 。 -加 

B: Good ideal B:， 好 主意 | = 

FT 
pe 


招聘 信息 筛选 


A: How do you deal with piles of employment A:; 你 怎样 处 理 这 么 多 招聘 信息 


information? 

B: | will categorize them and remove useless B. 我 会 把 它们 进行 分 类 ， 并 且 删 除 无 
information. 用 1 信号。 

A: But how to classify these information? 。 A: 但 是 怎么 对 这 些 信 息 进 行 分 类 呢 ? 

B: Information can be categorized according to B. 可 以 根据 日 期 、 薪 酬 、 要 求 等 进行 
date, salary, requirement, etc." 信息 分 关 。 

A: How long does it take to finish this task? A. A 

B: | have to complete it as soon as possible, for B. 我 不 得 不 尽快 完成 ， 因 为 招聘 会 
job fairs are just around the corner. 在 眉 睫 了 。 

A: OK, go on with your work. 1 will come to you A: 好 吧 ， 继 续 你 的 工作 吧 。 我 一 会 儿 
later. 再 来 找 你 。 

B: See you soon. B:， 一 会 儿 见 。 


发 布 招聘 信息 





A: Hey, where are you heading for? A: 嘿 ， 你 去 哪儿 啊 ? 

B: | am on my way to the library. B : 我 要 去 图 书馆 。 

A: Are you going to borrow books? A， 你 是 去 佳 书 吗 ? 

B: No，1 hurry to publish a want ad, but my B. 不 是 ， 我 急 着 发 布 一 个 招聘 广告 ， 
Internet is broken. 但 是 我 家 断 网 了 。 

A: | see. How much is it for posting an A: 我 懂 了 。 发布 一 则 招聘 广告 要 多 少 
advertisement? 钱 ? 

B: lt is free of charge most of the time as long as B: 只 要 你 注册 一 个 姓名 ， 大 部 分 时 间 
you register a _ name. 是 不 要 钱 的 。 025 


A: | am quite interested in it. A: 我 对 这 个 很 感 兴趣 | 
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企业 名 称 Busin 


ess Title 











enterprise 上 entapraizl n. 企业 ， 事 业 
frm [f9:ml n. 商号， 商行 


DA 
conference r'konfarans| nts 


company "kAmpanil n. 公司 
ko:pareilan| ) 法 人 组 织 
股份 公司 


合 大 企业 


incorporation lin 
corporation [ko:pareilan| n. 
conglomerate [kan glomarit] n. 
institution Linstitiu: 和 yo] n. 机 构 
[ju:nienj n. 联盟 ， 协 会 


union 
Nn. 4 ? 部 | 


sector [Sektel 





website [web sait] n. 网 页 
network [net wa:k] n ed 
register ['redsista] y ee 
bandwidth | baend wid6] n 


rm 十 
browser [ 


index | indeks] n. | 





即 翻 即 用 的 场景 关键 词 





中 人 全 
职位 名 称 Position Title 


ma | 
nager [maenidzo] n. 经 理 





Se . 
cretary ['sekratari] n 密 书 


cou , 
nselor | Kkaunselo] ， 顾问 


d ed j 
“ucator [edjukeitel n. 教育 
clerk [klq:k] n. 职员 和 


| ] i 
ED A 


officer hb n 条 /而 
| 。 公务 Du 


I 

echnician [tekmifan] ， 技术 

cashier [kae'fir] 7 出 纳 员 ~ 
加 外 有 到 | 





网 络 操作 Network Operation 
download [daunleudj v. 下 载 





upload [Apleudl v». J 


login llo:ginl v. 登录 

logoff [log'ofl v. 登 出 ， 注 销 

previeW Lpri:vju:l ». 预览 

upgrade [Ap'greidj v. 升级 
refresh [rifref v. 刷 新 

reset [ri'set] v. 重 置 
subscribe [sab'skraib] vy. 证 到 
submit [sab'mit] v». 提交 
select [si'lekt] v. 选择 


delete [di'li:t] v. 删除 





高 频 使 用 的 短语 


电子 版 本 electronic copy 

电子 邮箱 e-mail box 

人 力 资源 部 Human Resource Department 
职业 期 待 career expectation 

客户 服务 customer service 

隐私 策略 privacy policy 

数据 交换 接口 data exchange interface 

快 闪 存储 器 flash memory 

行政 办 事 员 administrative clerk 

人 事 部 personnel department 


计算 机 处 理 操作 员 computer processing operator 














被 认为 应 做 …… 
致力 于 work on 
归咎 于 be blamed to 

浏览 ， 复 习 look through 

给 …… 留 口 信 leave a message for 
采取 行动 take an action 

使 某 人 一 直 做 某 事 keep sb. doing sth. 


be supposed to do 





刚刚 just now 

同时 at the same time 
匆忙 地 ， 立 即 in a hurry 
最 后 in the last place 
无 论 如 何 ， 至 少 at any rate 
依据 ， 按 照 in terms of 





软 找 贝 soft copy 

副本 carbon copy 

求职 广告 a job-wanted advertisement 
使 用 条 款 terms of use 

安全 问题 security question 

电子 公告 栏 bulletin board system 


电子 商务 electronic business 


t-E ERM'As Ie, 


留言 板 message board 
电讯 员 telecommunication executive 
跨国 公司 international corporation 


~ 一 一- 一 


投身 于 某 物 devote oneself to sth. 
致力 于 focus on 

相关 于 be related to 

有 意义 make sense 

全 神 贯 注 于 …… 之 中 put one's heart into 


-一 一 一 


继续 做 工作 go on working 





与 某 物 有 关 in relation to sth. 
牢记 ， 凭 记忆 by heart 

户 和 全 JDforamoment 
公开 他 mpublic 

大 规模 地 on a large scale 
目前 ， 暂 时 for the time being 
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Step 


场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





投递 简历 前 的 准备 : 
What documents are you preparing for your application? 


你 为 职位 申请 准备 了 哪些 文件 ? 


What documents are you going to provide for your application? 你 要 为 职位 申请 准备 哪些 文件 ? 


What documents are supposed to be essential in your application? 
什么 文件 对 于 你 申请 职位 来 说 应 该 是 至 关 重要 的 ? 


明确 网 上 投递 简历 的 要 求 : 


Did you notice that you should offer the electronic copies of these 
documents online? 你 注意 到 他 们 要 求 网 上 递交 电子 版 文件 了 吗 ? 





Step 


Did you know that you should send the soft copies of these documents through Internet? 

你 知道 要 通过 网 络 递 交 电 子 版 文件 吗 ? 

Electronic copies of these documents are required， 要 通过 网 络 递交 电子 版 文件 。 

These documents should be submitted as electronic copies. 这 些 文件 要 以 电子 版 的 形式 提交 。 


将 证 件 做 成 电子 版 : 


| am busy transferring them into soft copies. 


我 正 忙 着 将 它们 转换 成 电子 版 本 。 


| am trying to make soft copies of these documents. 我 正在 试 着 将 这 些 文件 弄 成 电子 版 本 。 


| want to scan these documents to get their electronic copies. 


我 要 扫描 这 些 文件 ， 以 制作 电子 版 复 本 。 


请 求 别人 帮助 自己 上 网 投递 简历 : 


Could you help me to revise these documents into electronic copies 
and send them to the ABC Company s e-mail address? 


尔 能 帮 有 我 把 这 些 文件 转换 为 电子 版 本 并 发 送 到 ABC 公司 的 邮箱 吗 ? 





Do you mind give me a hand to revise these documents into soft copies and send them to the 
ABC Company's e-mail address? 

你 能 帮 有 我 把 这 上 坚 文件 转换 为 电子 版 本 并 发 送 到 ABC 公司 的 邮箱 吗 ? 

lt will be appreciated if you could help me with the reform of these documents as electronic 
copies and mail them to the ABC Company's e-mail box. 

如 果 你 能 帮 有 我 把 这 些 文件 转换 为 电子 版 本 并 发 送 到 ABC 公司 的 邮箱 ， 我 会 很 感谢 你 。 


将 简历 添加 至 邮件 附件 : 


| have already attached your documents to this e-mail. 


我 已 经 将 文件 的 附件 添加 到 你 的 邮件 里 了 。 


Your documents have already been attached to this e-mail. 你 的 文件 已 经 被 添加 到 邮件 里 了 。 


Your documents will be send as attachment in this e-mail. 你 的 文件 会 作为 附件 与 邮件 一 起 发 送 。 


Step 


要 求 抄 送 邮 件 . 
Please send a carbon copy into my e-mail box as well. 


请 你 将 邮件 抄 送 给 我 。 





Step 


Step 


Please send another copy to my e-mail address as well. 请 你 发 送 给 我 一 份 复 件 。 
| need to save it in my e-mail box. 我 需要 在 邮箱 里 保存 一 份 复 件 。 


收 到 招聘 公司 的 回复 : 


| got a reply e-mail from the Human Resource Department of ABC 
Company a few minutes ago. 


几 分 钟 前 我 收 到 了 ABC 公司 人 力 资 源 部 的 邮件 回复 。 


Just now | was replied by an e-mail from the Human Resource Department of ABC Company. 
刚刚 我 收 到 了 ABC 公司 人 力 资源 部 的 邮件 回复 。 

| got an e-mail reply from ABC Company just now. 

刚才 我 收 到 了 ABC 公司 的 邮件 回复 。 


O 
工 
> 
局 
一 
Ti 
力 


简历 照片 的 格式 问题 : 


| think the photo is saved in the wrong format. 


我 想 是 照片 的 存储 格式 不 正确 。 





Step 


Step 


| think the file isnt saved in the right format. 我 想 是 照片 的 存储 格式 有 问题 。 
| think the photo format cannot be read by the system. 我 想 系统 不 能 读 取 照 片 的 格式 。 


上 网 发 布 求职 广告 : 
So | am thinking about posting an advertisement online for my job 


hunting. 所 以 我 想 在 网 络 上 发 布 一 个 求职 广告 。 


So | am willing to post a job-wanted advertisement online. 
所 以 我 想 在 网 络 上 发 布 一 个 求职 广告 。 

Pd like to hunt a job online. 我 想 在 网 上 找 工 作 。 

| need to post a job-wanted ad online to secure a job. 


我 需要 在 网 上 发 布 一 个 求职 广告 来 谋取 一 份 工 作 。 


网 络 求职 广告 的 内 容 : 
| will introduce myself briefly and state my expectation of the 
position in this advertisement. 


我 会 在 广告 中 简单 介绍 自己 并 阐述 求职 预期 。 





| will provide my personal information and the expectation of my career in this advertisement. 
我 会 在 广告 中 提供 个 人 信息 并 阐述 我 对 职业 的 期 望 

| will state my personal information and career expectation as the main content in this 
advertisement. 我 会 在 广告 中 阐述 自己 的 信息 并 阐述 我 对 职业 的 期 望 。 

My personal information and career expectation would be expressed in this advertisement. 


我 的 个 人 信息 和 职业 展望 会 出 现在 广告 中 。 029 
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准备 投递 简历 


A: 


B: 


What documents are you preparing for your 
application? ° 


: My personal resume, the recommendation let- 


ters, the certifications and some application 
forms. 


: Oh, that is quite a lot! Did you notice that you 


should offer the electronic copies of these 
documents online? ° 
Yes, | know. | am doing that now. 


网 上 投递 简历 


A: 


Could you help me transfer these documents 
into electronic copies and send them to ABC 
Company’s e-mail address? “| am really not 
good at it. 


: No problem. | can do that. 
: Thanks a lot! 


: | have already attached your documents to this 


e-mail.” You should put in your information 
before we send it out. 


: | will. And please send a carbon copy into my 


e-mail box as well.° 


解决 投递 中 的 困难 


: Excuse me. Could you hold some time for me? 
: Sure. What is the matter? 


: | got a reply e-mail from the Human Resource 


Department of ABC Company a few minutes 
ago0. They said the photo in my resume cannot 
appear correctly. | dont know how to deal with 
it. 


: OK, hold on please. | will work it out. 


DP 





:你 为 职位 申请 准备 了 哪些 文件 ? 


: 我 的 个 人 简历 、 推 荐 信 、 相 关 证 件 


和 一 些 申请 表格 。 


: 哦 ， 这 么 多 | 你 注意 到 他 们 要 求 网 


上 递交 电子 版 文件 了 吗 ? 


: 是 的 ， 我 看 到 了 。 我 正在 弄 呢 。 


尔 能 帮 有 我 把 这 些 文件 转换 为 电子 版 
本 并 发 送 到 ABC 公司 的 邮箱 吗 ? 
我 真 的 是 不 擅长 这 些 事情 。 


疫 问 题 。 我 可 以 帮 有 你。 


， 大 感谢 了 | 


我 已 经 将 文件 的 附件 添加 到 邮件 里 
了 。 在 发 送 前 请 你 写 下 你 的 信 
息 吧 。 


: 好 的 。 请 你 将 邮件 抄 送 给 我 。 


: 打扰 一 下 。 我 能 占用 你 一 些 时间 吗 ? 


当然 可 以 。 息 公 了 ?2 

几 分 钟 前 ， 我 收 到 了 ABC 公司 人 
力 资源 部 的 邮件 回复 。 他 们 说 我 简 
历 里 的 照片 不 能 浏览 。 我 不 知道 怎 
么 处 理 。 


: 好 ， 和 等 ， 我 来 看 看 。 


: Thank you so much! Take your time. 

: | think the photo is saved in the wrong format.® 
| will modify it for you. 

: Greatl And | would like to send it again as soon 
as possible. 





通过 网 络 公 布 求职 信息 


: lt has been five days since | sent my resume to 
the ABC Company applying for a position. And 
| have not recelved any reply. 

: Dont worry. | think they need some time to 
evaluate your application. 

: | know the routine. But | just do not want to 
miss other opportunities. 

: You are right. 

: So | am thinking about posting an advertise- 
ment online for my job hunting.” 


: ltisabrllant idea. 


与 招聘 单位 确认 面试 信息 





: Hello，this is ABC Company. Thank you for 
your application. And we have evaluated your 
resume online. 

: Oh, good. How about it? 

: We think you may be the right one for this 
position. Would you like to take part in the 
face-to-face interview this Friday in our 
company? 

: Of course, | would like to. 

: Great. And | will send an interview schedule to 
your e-mail box. Please read it carefully and 
you will get the detailed information about the 
interview. 

: Fine. Do you have any other tips? 

: Yes, meanwhile you will also find an interview 
form in the attachment. Please fill it out and 
send it back to me before tomorrow. 

: No problem. 


: 谢谢 你 ! 不 用 急 。 
: 我 想 是 照片 的 存储 格式 不 正确 。 我 


来 帮 你 改正 。 


: 好 ! 我 想 我 要 尽快 再 发 送 一 次 。 


: 距离 我 向 ABC 公司 递交 职位 申请 


已 经 5 天 了 。 我 还 没有 得 到 任何 
回复 。 


， 别 着 急 ， 我 想 他 们 需要 时 间 评 估 你 


的 申请 。 


: 我 知道 这 个 流程 。 但 我 也 不 想 铬 失 


其 他 机 会 。 


: 你 说 得 对 。 
: 所 以 我 想 在 网 络 上 发 布 一 个 求职 


广告 。 


:这 真是 个 好 主意 。 


: 你 好 ， 这 里 是 ABC 公司 。 我 是 人 力 


资源 部 的 职员 。 感 谢 你 的 职位 申请 。 
我 们 已 经 对 它 进行 了 在 线 审核 。 


， 哦 ， 好 。 结 果 如 何 ? 
， 我 们 认为 你 可 能 很 适合 这 个 职位 。 


你 愿意 在 周 五 来 公司 参加 面试 吗 ? 


: 当然 ， 我 很 愿意 。 
: 好 的 。 我 会 给 你 的 邮箱 发 送 一 份 面 


试 日 程 。 请 你 认真 阅读 ， 获 取 相关 
的 细节 信息 。 


好， 你 还 有 其 他 提示 吗 ? 
: 是 的 ， 同 时 你 还 会 在 附件 里 看 到 一 


份 面试 登记 表 。 请 填 好 信息 ， 在 明 
天 之 前 发 给 我 。 


六 上 回 题 。 


O 
工 
> 
局 
一 
Ti 
由 
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即 翻 即 用 的 场景 关键 记 





主 ， 
办 方 Sponsor 


Spon I 
sor [sponse] n. 主办 
Organlze 1 本 
[9:genaizo] n. 组 织 者 


Sponsorshi 
p [sponsafi 
Ip] 7 赞助 











fair [fgs] 7. 展会 
exhibition [eksibiyeoj 7 展览 会 ea 
labor ['leibal n. 劳工 ee [in'vest] y 0 
on-campus job fair 校园 招聘 会 InVestor ee 本 
market rma:kitl n. 市 场 fund [fand] n. es Se 
expo Tekspeu] 7 展览 会 expenditure [iksrpend, 
headhunt r'hedhant] vy. 物色 人 才 mvestment [in'vestm ltJa] n. 开支 
special job faif 专 场 招聘 会 mr i n. 投资 
Sc 





regular job fair 


entrancel entrans\ 7. J 


exit ['ekSsit] n. a 





| ry stand [staend] oe 

scale [sk 全 Scale demonstration [deman'streifen nn. 展示 
es | cil] n. 规模 hall ho: x. et 

a ['nafan 文 域 
了 (ej] agj 全 国 的 zone bo n. 区 域 
ra nd] zi7. 宏大 站 presentation [prezenteifenj n. 陈 还 
scope [sk 317. 沁 围 el 人 

S +4 

咨询 Cons 1 
ultation 





reglonal Fi 
1:d3anal 
unprecede 1 ag. 地 区 的 
nted ; : 
advanced [An Preslidentid] 
[ad'va:nst] adj. 高 级 4q. 空前 的 
.| 本 乡 的 


consult [ken'sAlt] v. 咨询 

enquire [inkwais] v. 询问 

consultant [kensAltent] n. 顾问 

advisory [3d'vaizeri] ad/. 劝告 的 ， 顾 问 的 


inquiry [in'kwaisri] n. 询问 
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高 频 使 用 的 短语 





大 厅 main hall 服务 台 information desk 

招聘 会 job exposition 招聘 会 job fair 

直接 目标 immediate goal 面试 机 会 interview opportunity 

就 业 中 心 career center 准备 工作 preparatory work . 
门票 entrance ticket 具体 地 点 specific location > 
展板 exhibition board 明确 的 目标 explicit target “Ey 
面试 通知 interview notification 交通 费 traffic expenditure = 
免费 free of charge 初试 first interview 时 


明确 的 职业 目标 explicit career goal 


三 4 
pr 





动词 短语 











为 …… 作 准 备 make preparation for 参加 participate in 

散发 send out 支付 pay for 

举行 ， 发 生 take place 挑选 pick up 散发 hand out 

安排 set up 安排 面试 arrange interviews 

等 待 wait for 期 待 做 …… expect to do 

参加 招聘 会 attend a a job fair 路 过 pass by cE 
免费 free of charge 初试 the first interview 

明确 的 职业 目标 explicit career goal 一 小 段 时 间 a short period of 

一 系列 的 a set of 非常 有 经 验 的 quite experienced 





-一 
副词 短语 








准备 充分 fully prepared 完全 完成 了 completely finished 
就 要 完成 almost done 毕竟 after all 
耐心 等 待 wait patiently 不 必 not necessarily 
































nn _ | 
ra 


介词 短语 


由 ……: 主办 under the auspices of 现场 on the spot 

大 规模 on a large scale 由 ……: 赞助 under the aegis of 
首先 重要 的 一 点 first and foremost 在 校园 on campus 

富 不 犹豫 without hesitation 








在 展台 上 on the stand ER 
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场景 中 脱口 而 出 的 单身 





询问 招聘 会 的 目的 : 


What is the purpose of a job fair? 招聘 会 的 目的 是 什么 


Why shall we attend job fairs? 我 们 为 什么 去 招聘 会 ? 

What is the immediate goal of a job fair? 招聘 会 的 直接 目的 是 什么 ? 
Can | obtain an interview opportunity after attending a job fair? 

我 能 在 招聘 会 后 获得 面试 机 会 吗 ? 


招聘 会 主办 方 : 


Who sponsors job fairs in a _ university? 大 学 里 的 招聘 会 是 谁 主 办 的 ? 








Who is the organizer of this grand fair? 这 个 大 型 招聘 会 的 组 织 者 是 谁 ? 

This job fair is sponsored by the career center， 这 次 招聘 会 由 就 业 中 心 主办 。 

This fair is held under the auspices of the government. 这 次 招聘 会 是 由 政府 主办 的 。 
The annual job fair is under the aegis of the government. 年 度 的 招聘 会 是 政府 赞助 的 。 


如 何 准 备 参加 招聘 会 . 


What shall 1 prepare for a job fair? 我 应 该 为 去 招聘 会 作 哪 些 准备 ? 





Step 


2 


What is the preparatory work for attending a job fair? 参加 招聘 会 的 准备 工作 是 什么 ? 
How to be fully prepared for a job fair? 怎样 才能 为 招聘 会 作 充 分 的 准备 ? 

How to make preparation for a job fair? 怎样 为 参加 招聘 会 作 准 备 ? 

How are the preparation for attending a job fair? 参加 招聘 会 的 准备 工作 进行 得 怎么 样 了 ? 


将 要 参加 招聘 会 : 


1 am going to attend a job fair. 我 要 去 参加 招聘 会 。 


| will take part in the on campus job fair， 我 会 去 参加 校园 招聘 会 的 。 

| will go to the job fair without hesitation. 我 将 襄 不 犹豫 地 参加 招聘 会 。 
Are you going to participate in the job fair? 你 要 参加 招聘 会 吗 ? 

Will you go to the job fair? 你 会 去 招聘 会 吗 ? 


参加 招聘 会 的 开销 : 


How much does it cost to attend a job fair ? 


参加 一 场 招聘 会 要 化 多 少 钱 ? 


How much will | spend for a job fair? 参加 一 场 招聘 会 要 花 多 少 钱 ? 

What is the expenditure for attending a job fair? 参加 一 场 招聘 会 的 开销 是 多 少 ? 
Shall | pay for the entrance ticket of a job fair? 我 需要 支付 招聘 会 的 门票 吗 ? 

ls the job fair free of charge for graduates? 招聘 会 对 毕业 生 是 免费 的 吗 ? 


寻找 招聘 会 地 点 : 


Where is graduates job fair being held? 请 问 毕 业 生 招聘 会 在 哪儿 举行 ? 


六 Where does the job fair take place? 招聘 会 在 哪儿 举行 ? 

六 Where is the job fair held? 招聘 会 在 哪儿 举行 ? 

六 Where is the specific location of the job fair? 招聘 会 的 具体 地 点 在 哪儿 ? 
六 ls the job fair held here? 招聘 会 是 在 这 儿 举 行 吗 ? 


查找 招聘 会 展台 信息 : 
ls this the stand of ABC company? 
steeg 请 问 一 下 这 里 是 ABC 公司 的 展台 吗 ? 


Where is the exhibition board? 展板 在 哪里 ? 

How to search for job information on the stand? 怎样 在 展台 上 查找 工作 信息 ? 
How to obtain information on the exhibition stand? 怎样 在 展台 上 获取 信息 ? 
How to pick up useful information on the stand? 怎样 在 展台 上 挑选 有 用 的 信息 ? 


招聘 会 投递 简历 : 


You should prepare a number of resumes to hand out. 


steeg 你 应 该 准备 一 些 简历 散发 出 去 。 


六 You should send out your resumes in the job fair. 你 应 该 在 招聘 会 上 散发 简历 。 

去 Job fairs provide a _ convenient location for job seekers to send out their resumes. 
J a 

六 Your resumes can be collected on the booths. 你 的 简历 将 会 在 展台 上 被 收集 。 


Te 


() 
工 
> 
一 
Ti 
见 








招聘 会 后 等 待 面试 通知 : 


We will set up an interview for you next week. 
stee 下 周 我 们 会 为 你 安排 面试 。 


六 After a job fair，companies will arrange interviews. 招聘 会 后 ， 公 司 会 安排 面试 。 
六 After a job fair, you may receive an interview notice. 招聘 会 后 ， 你 可 能 会 收 到 面试 通知 。 
六 After a job fair, you should wait for the interview notification patiently. 
招聘 会 后 ， 你 应 该 耐心 等 待 面试 通知 。 
六 Not all applicants will be invited for an interview after job fairs. 
招聘 会 后 ， 不 是 所 有 的 申请 者 都 能 被 邀请 参加 面试 。 


You'd better look for job vacancies and recruitment information 
Steel before you attend a job fair. 
在 参加 招聘 会 之 前 ， 你 最 好 搜索 一 下 空缺 的 职位 和 雇用 信息 。 
六 You should have an explicit career goal so that you would know which job to apply for in a job 
fair， 你 应 该 有 一 个 明确 的 职业 目标 ， 这 样 你 才能 知道 在 招聘 会 上 申请 哪个 工作 。 
六 An explicit target enables you to attend job fairs effectively. 
一 个 明确 的 目标 能 确保 你 有 效 地 参加 招聘 会 。 035 
六 You are not expected to apply for all job vacancies. 你 不 应 申请 所 有 空缺 职位 。 
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: Hey Bob, 


什么 是 招聘 会 





: What is a job fair? 
: A job fair is an exposition for employers to meet 


with job hunters. 


: What is the purpose of a job fair? . 
: The purpose of a job fair is to provide opportuni- 


ties for job seekers to talk with many companies’ 
representatives in a short period of time. 


: Who sponsors job fairs in a university? - 
: On-campus job fair is usually sponsored by 


career centers. 


: Will companies recruit through online platforms? 
: Of course, online job fairs offer the same 


convenience as traditional job fairs. 





准备 参加 招聘 会 


| saw this ad in the newspaper. You 
should take a look. 


: Whats it? 
: lt is a job fair in a university. lt looks perfect for 


you. 


: lt looks good, but what shall | prepare for a job 


fair? ” 


: Essentially, you should prepare a number of 


resumes to hand out.: 


: | know that, what else? 
: Youd better look for job vacancies and recruit- 


ment information before you attend a job fair. ” 


: OK, | will follow your advice. 


参加 招聘 会 的 开销 


A: How much does it cost to attend a job fair? ° 
B: Let me see. You should at least print 20 copies 
of the resume, which will cost you about five dollars. 


DP 


， 某 大 学 的 招聘 会 广 


: 看 上 去 不 镜 ， 但 


: 最 基本 地 ， 


， 我 知道 ， 
ed i 


; 参加 一 场 招 聘 会 
:让 我 想 想 。 你 最 少 要 打印 20 份 简 





: 什么 是 招聘 会 ? 

招聘 会 是 一 个 雇主 与 求职 者 会 面 的 
展会 。 

招聘 会 的 目的 是 什么 ? 

:招聘 会 的 目的 是 为 求职 者 提供 一 个 


在 短 时 间 内 与 许多 公司 的 代表 谈话 
ed 

会 是 谁 主办 的 ? 

大 学 里 的 招聘 会 通常 是 就 业 中 心 主 
办 的 。 


公司 会 通过 


网 络 平台 招聘 吗 ? 


: 当然 了 ， 网 络 招聘 和 传统 的 招聘 会 


一 样 方便 。 


路 ， 鲍 劲 ， 我 在 报纸 上 谈 到 了 这 条 
广告 ， 你 应 该 看 一 看 。 

是 计 么 广告 ” 

告 ， 看 上 去 很 适 
合 你 。 

是 我 应 该 为 去 招聘 
会 作 哪些 准备 ? 

你 应 该 准备 一 些 简历 散 
He 

还 有 其 他 的 吗 ? 


空缺 的 职 位 和 雇用 信息 /CO 


| 我 会 按 你 说 的 做 的 。 


要 花 多 少 钱 ? 


历 ， 大 概 花费 $ 美元 。 


A: 


: How about other expenses? 
: lt depends. lt generally includes traffic, 


meals 
and clothing. 


: Shall | pay for the entrance ticket of a job fair?° 
B: 


Most job fairs are free to graduates. So you 
dont have to pay. 
Thank you for your information. 


招聘 会 场地 询问 


A: 


B: 
A: 


A: 


Excuse Mme, where is graduates job fair being 
held? ° 

Do you have the address? 

Yes, it locates in A building, fifth floor. But it 
seems | am getting lost. 


: In that case, you are not on the right track, 


here Is B building. 


: Could you show me the way, please? | must 


arrive there on time. 


: Sure, | just passed by A building. You should 


turn back to the first cross and it is on your left 
hand. 
Thanks a lot. 


与 招聘 公司 沟通 


A: 
B: 
A: 


Hi, is this the stand of ABC company? 

Yes. What can | do for you? 

| would like to apply for the post as human 
resource manager in your company. Here is 
my resume. 


: OK, how long have you been working in this 


field? 


: | have been working for almost 8 years as a 


human resource officer. 


: Well, you are quite experienced. Whats your 


expected salary? 


: 8, 000 yuan per month. 
: All right, we will set up an interview for you 


next week. Please check your e-mail after you 
get back. 


: Thanks a lot. 


， 那 其 他 开销 呢 ? 
:看 情况 。 大 概 包 括 交 通 费 、 饭 费 和 


: 大 多 数 招聘 会 对 毕业 生 是 免费 的 ， 


， 感 谢 | 你 的 信 息 O 〇 


: 是 的 ， 它 在 A 座 五 层 举 行 。 但 是 


@ 
: 打扰 一 下 ， 请 问 毕 业 生 招聘 会 在 哪 工 
儿 举 行 ? as 

， 你 有 地 址 吗 ? 
sl 
PT 
pe 


: 这 样 看 来 ， 你 走 舌 路 了， 这 里 是 B 


:你 能 给 我 指 一 下 路 吗 ? 我 必须 准时 


: 当然 了 ， 我 刚 路 过 A 座 。 你 应 该 


,多谢 了 5 


， 你 好 ， 请 问 这 里 是 ABC 公司 的 展 合 吗 ? 
: 是 的 ， 我 能 为 你 做 什么 吗 ? 


: 好 的 。 你 在 这 个 领域 工作 多 久 了 ? 


: 我 已 经 当 人 力 资 源 主管 8 年 了 。 


: 好 吧 ， 下 周 我 们 会 为 你 安排 面试 。 


多 请 了 


服 儿 费 。 
我 需要 支付 招聘 会 的 门票 吗 ? 


所 以 你 不 需要 付 钱 。 


我 好 像 迷 路 了 。 
到 达 。 


往 回 走 到 第 一 个 路 口 ， 它 就 在 你 的 
二 村 5 


我 想 申 请 贵 公 司 人 力 资源 经 理 的 职 
位 。 这 是 我 的 简历 。 


好 的 ， 你 非常 有 经 验 。 你 期 望 的 薪 
水 是 多 少 ? 
每 月 8000 元 。 





请 在 回 家 之 后 查看 邮箱 。 
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西装 卖 出 去 了 





When the store manager returned from lunch, he noticed his clerk’s 






hand was bandaged, but before he could ask about the bandage, the 















clerk said he had some very good news for him. 


“Guess what sir?” the clerk said. “| finally sold that terrible, ugly suit 


U 


we ve had so longr” 
‘Do you mean that repulsive pink-and-blue double-breasted thing?” 
the manager asked. 


“That’s the oner” 


| ‘That’s greatr the Manager cried, “| thought we’d never get rid of that 
| Monstrosity! That had to be the ugliest suit we’ve ever had! But tell me. 
| Why is your hand bandaged?” 

| “Oh,” the clerk replied, “after | sold the guy that suit, his guide dog 
bit me.” 


号 效 店 经 理 吃 完 午餐 回来 ， 发 现 店员 的 手包 上 了 绷带 ， 没 等 他 问 ， 店 
员 告诉 他 一 个 非常 好 的 消息 。 

猜 猜 看 发 生 什么 事 了 ， 经 理 。” 店 员 说 ， 我 终于 把 那 套 一 直 压 在 这 
儿 的 难看 透顶 的 西装 卖 出 去 了 !” 

不 是 那 件 粉红 带 蓝 条 的 双 排 扣 套 装 吧 ! 那 套 家 服 实在 太 可 怕 了 1!” 

“ 束 是 那 件 。” 

太 棒 了 !” 经 理 叫 道 ， 我 一 直 以 为 我 们 无 法 处 理 掉 那 件 怪物 了 ， 那 
征 我 们 有 过 最 难看 的 西装 。 对 了 ， 你 的 手 怎么 上 绷带 了 ?” 

哦 ,， ”店员 说 ，“ 当 我 把 那 件 西装 卖 给 客人 以 后 ， 他 的 导 盲 厂 扑 上 来 





Soest saddens ed sdds se TE EN 





ee 
~ 
和 
We 
_— 






— 


面试 礼仪 


07 着 装 社 仪 

08 问候 礼仪 

09 追 谢 与 婉拒 
10 电话 面试 礼仪 
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clothing fklsua8ig] n. 衣服 
suit [sju:t] 7. 男 外 衣 ， 西 狐 


dress [dresl 7 女 式 礼服 


uniform rjunifo:ml n. 制服 
jacketl dz2ekit] n. 夹克 
站 
trousers [tfaUZ9Z] 7. 裤子 
blouse [blauz] n. 女 式 衬衫 
jeans [d3i:nz} 7. 牛仔 
燕尾 服 


tailcoat ['teil ksut] n. 






描述 
还 服饰 Dcscribe Clothe 
Ss 


Ba ['bju:taful] adj. 美丽 
suitable [ Sju:teb]] CO1 适 合 
formal [fa:mal] 0cd1 二 
本 kae35uel] adj 休闲 的 
Shy [flasfi] air 浮华 的 
gaudy [go:di:] agj. 花 俏 的 
conservati : 
J 人 [kan'sa:vativ] adj. 保守 的 
z [wAndefal] zir 完 
plain [plein] ag; 朴素 的 站 
gorgcous ['go:d39s] ad; 华丽 的 








UB EE 
服饰 Buy Clothes 


Store [sto:] n. 商场 
[prais] n. 价格 
i 
. scount ['diskaunt] 7. 折 于 
argaln ['bq:o; \ | 
ie [ ba:gin] y 时 价 还 价 
. ji:p] ad 便宜 的 
Xpensive [fik' z 
和 ve [ik Spensiv] zw 时 
Sn [kaef] n. 功 金 四 
shelf [felf] ee 
Slze [saiz] n. 八 码 


St 
yle [stail] ” 款 型 
Ce 





sions 





meeting [mi:tig] 7 全 小 
negotiation [nigau)t eifanl 7 
kwitl n. 晚宴 


协商 


banquet [bz 
conference rkonfarans] n. 论坛 
exhibition [eksibifen n. 展览 
transaction tren zagkisn] n. 交易 
scheme [ski:ml n. ol 
cooperation rkauopareidon] 人 
contract [kontraektj n. 合同 
debate [di'beit} n. 争辩 


高 频 使 用 的 短语 





特殊 要 求 special criteria 

正式 商务 场合 official business occasions 
三 件 套 three-piece suit 

便服 everyday clothes 

礼服 full dress uniform 

中 等 身材 medium build 

正装 长 裤 dress pants 

试 穿 an attempt 

豆 裙 short skirt 

最 新 款 the latest design 


密切 关系 a close relationship 
成 衣 ready-to-wear clothes 

女 式 西服 tailored suit 

礼服 formal dress 

中 长 大 衣 three-quarter coat 

一 般 身 高 average height 

一 双 鞋 a pair of shoes 

试 衣 间 fitting room 


O 
工 
> 
局 
一 
Ti 
由 


最 低 价 rock-bottom price 








寻找 look for 

遇 到 麻烦 be in trouble 

发 挥 长 处 take advantage of 
十 分 肯定 be quite sure 


试 穿 try it on 

为 某 人 量 尺 寸 take one's measurement 
流行 be in fashion 

交 订 金 pay a deposit 





介词 短语 

事实 上 in fact 

以 为 基础 on the basis of 
无 论 in spite of 

乐意 做 某 事 with pleasure 

过 一 会 儿 ， 不 久 after a while 


欣然 ， 乐 意 with delight 有 | 
Se 3 A 


需要 in demand 

一 般 来 说 in general 

在 一 定 程度 上 to some degree 
打折 出 售 on sale 

立即 ， 马 上 in no time 

胜 过 get the best of 


2 





被 选中 be selected as 

不 知道 have no idea 

重视 attach/place great importance to 
对 …… 感 兴趣 be interested in 

与 某 物 很 相称 go well with 

随便 看 看 have a look around 

分 期 付款 buy it on installments 


脱销 了 be out of stock 
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场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





讨论 面试 着 装 礼仪 : 





| believe that the style of clothes for an interview should be formal. 











see 我 想 适 合 参加 面试 的 衣着 风格 应 该 比较 正式 。 
去 | believe formal clothes are preferable for an interview. 
我 想 正式 的 服装 更 适合 参加 面试 。 
六 You'd better look formal when attending an interview. 参加 面试 时 你 最 好 穿着 正式 些 。 
为 面试 挑选 服饰 : 
| am looking for a formal suit for the interview. 
steg 我 在 为 面试 寻找 一 套 正式 的 西装 。 
六 | am trying to select a formal suit for the interview. 我 在 为 面试 挑选 一 套 正式 的 西装 。 
六 A formal suit is needed for my interview now. 我 需要 一 套 正 式 的 西装 参加 面试 。 
面试 服装 的 款式 : 
Actually, there are many variations on the styles of the suit. 
steg 事实 上 ， 西 服 有 多 种 款式 和 系列 。 
六 In fact, there are many different styles of the suit， 事实 上 ， 西 装 有 多 种 款式 和 系列 。 
六 The fact is that the styles of the suit are various. 事实 上 ， 西 装 有 多 种 款式 和 系列 。 
六 Actually, the differences of the suits styles are obvious. 事实 上 ， 西 装 款式 的 不 同 显而易见 。 
面试 着 装 的 颜色 : 
In general, the recognized business colors are black and gray . 
Stepg 一 般 来 说 ， 公 认 职 业 装 的 颜色 是 黑色 和 灰色 。 
六 In general, the common colors for business situation are black and gray. 
二 上 服 类 山大 要 业 关 的 凑 色 是 站 色相 灰色 
六 Generally speaking, the business situation regards black and gray as the common colors. 
一 般 来 说 ， 商 务 场合 认为 黑色 和 灰色 为 常用 颜色 。 
六 Generally speaking, the business situation prefers black and gray. 
一 般 来 说 ， 商 务 场 合 认为 黑色 和 灰色 为 常用 颜色 。 
公司 对 服装 颜色 的 要 求 : 
Some companies choose blue as their optimal colour. 
Steel 有 上 毕 公 司 采 用 蓝 色 作为 他 们 的 标准 。 
六 A number of companies have special criteria about color. 有 些 公 司 对 颜色 有 特别 要 求 。 
妆 Blue is selected as the most acceptable color in some companies. 
蓝 色 被 一 些 公 司 当 做 最 能 接受 的 颜色 。 
六 Other colors such as blue are given priority by some companies. 


有 些 公 司 采用 别 的 痢 狂 颜色， 如 监 色 。 


询问 着 装 搭配 . 
| don't know how to match clothes for my interview. 
Steel 对 于 面试 的 服装 搭配 我 有 些 疑 问 。 
六 | am in trouble about how to choose the clothes for my interview. 
对 于 面试 的 服 沪 我 遇 到 了 一 些 麻烦 。 
六 | need some suggestions about the clothes for my interview. 对 于 面试 的 服装 我 需要 一 些 建议 。 





取舍 面试 服饰 : 


| just have no idea about the selection of these two shirts . 
steey 我 不 知 所 要 选择 这 两 件 衬衫 中 的 哪 一 件 。 


六 | cannot decide which shirt should be my choice. 我 不 知道 要 选择 哪 一 件 衬衫 。 
去 | do not know how to choose one shirt from these two. 我 不 知道 要 选择 这 两 件 衬 衫 中 的 哪 一 人 
去 Which one of these two shirts is more suitable? 这 两 件 衬 衫 哪 件 更 适合 ? 


搭配 衣着 颜色 : 
Which one do you think is better with my dark blue suit ? 
steeg 你 党 得 哪 一 件 更 适合 我 的 深蓝 色 正 浅 ? 
六 In your opinion, which one is more suitable for my dark blue suit? 
你 觉得 哪 一 件 更 适合 我 的 深蓝 色 正 装 ? 
六 For my dark blue suit, which one is the better choice? 对 于 我 的 深蓝 色 正 装 来 说 ， 哪 一 件 更 合适 ? 


For some formal meeting, | would give priority to the suits. 
steeJ 如 果 我 参加 商务 会 议 ， 我 会 选择 正式 西装 。 
And for the formal business situations, | would select the suits. 
在 正 陈 的 商务 场合 ， 我 会 选择 西装 。 
六 And the suits are more suitable for formal meetings. 西装 对 于 商务 会 议和 调研 来 说 更 加 适合 。 
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衣着 对 于 面试 的 影响 : 
Judging from your clothing, | can see that you value this interview 
steedJ very much. 从 你 的 衣着 我 就 看 出 你 很 重视 这 次 面试 。 
六 Your clothes tell me that you attach great importance to this interview. 
从 你 的 衣 看 我 就 知道 你 很 重视 这 次 面试 。 
六 According to your clothes, | could infer how important the interview is for you. 
从 你 的 衣着 搭配 方式 我 就 知道 这 次 面试 对 于 你 来 说 有 多 重要 。 





衣着 与 公司 文化 : 
Do you agree that a company s clothes code is to some degree in 
step, relation to the company’s culture? 


你 是 否认 同 公司 的 衣着 标准 在 一 定 程度 上 和 公司 文化 相关 ? 


让 Do you think that there is a close relationship between the company’s clothes code and its 
culture? 你 是 否认 同 公 司 的 衣着 标准 和 公司 文化 紧密 相关 ? 

六 Do you observe the close relationship between company's clothes code and its culture? 
你 发 现 衣 痢 标准 和 公司 文化 之 间 的 密切 关系 了 吧 ? 











探讨 面试 着 装 礼仪 


A: What are you busy about? 

B: In the past two days, | am preparing for my 
face-to-face interview in the ABC Company the 
day after tomorrow. 

A: Oh, itis a big event for youl 

B: Yes. | am a little bit nervous and | cannot 
decide what to wear in the interview. 

A: | believe that the style of clothes for an interview 
should be formal. This means nothing too 
flashy, too provocative or too casual. 

B: Good suggestion! 


购买 面试 衣物 


A: Good morning. May | help you? 
B: Yes, please. | am looking for a formal suit for 
the interview.” Could you give me some advice? 


A: lt is my pleasure. Actually, there are many 
variations on the styles of the suit.” But the 
most commonly found cuts are ltalian, 
Traditional English and Traditional American. 

B: OK. And how about the colors? 

A: In general, the recognized business colors are 
black and gray.“ But some companies choose 
blue as their optimal colour.° 





搭配 面试 服装 


A: | dont know how to match clothes for my 
interview.”Could you help me? 

B: Sure. 

044 A: | just have no idea about the selection of these 

two shirts.’ Which one do you think is better 

with my dark blue suit? ° 











:你 在 忙 什么 ? 


天 的 ABC 公司 的 面试 。 


: 哦 ， 对 你 来 说 这 是 件 大 事 。 
: 是 的 。 我 有 些 紧张 ， 而 且 我 还 没 决 


定 穿 什么 去 面试 。 


: 我 想 适 合 参加 面试 的 衣着 风格 应 该 


比较 正式 。 也 就 是 说 不 能 太 浮华 、 
太 张 扬 、 太 随便 。 


， 好 建议 | 


: 早上 好 。 需 要 我 帮忙 吗 ? 
: 是 的 ， 请 你 帮助 我 。 我 在 为 面试 寻 


找 一 这 正 云 的 西 狗 。 你 能 给 我 一 些 
建议 吗 ? 


: 这 是 我 的 薪 竺 。 事 实 上 ， 西 服 有 多 


种 款式 和 系列 。 但 常见 的 有 意大利 
式 的 、 传 统 英国 绅士 式 的 和 传统 美 
ca 


:好 的 。 颜 色 呢 ? 
: 一般 来 说 ， 公 认 职 业 装 的 颜色 是 黑 


色 和 灰色 。 但 是 有 些 公 司 采 蓝 色 作 
为 他 们 的 标准 。 


: 对 于 面试 的 服 禾 搭配 我 有 些 颖 问 。 


尔 能 帮 有 我 解决 吗 ? 
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只 是 不 知道 要 选择 这 两 件 衬衫 中 


的 哪 一 件 。 你 党 得 哪 一 件 更 适合 我 


的 深蓝 色 正 装 ? 


: | prefer the one with stripes. | think it will make 


you look more energetic and active. 


: | agree with you. | will take this one. 


与 招聘 者 交流 着 装 礼仪 





A: 


> 


: Congratulations! 


: Thank you for coming to take part in this 


interview. According to our communication | 
believe that you have great potential for this 
position. 


: Thank you for your appreciation. This position 


is guite desirable for me. | have prepared for a 
long time for this interview. 


: Greatl Do you agree that a company's clothes 


code is to some degree in relation to the 
company's culture? - 


: Of course. And | also believe that it is related 


to the work | will do. | know that the relaxing 
work atmosphere Is highly regarded by the 


ABC Company. So | would wear causal 


business clothes In my daily work. 


分 享 面 试 着 装 经 验 





Hi, | have heard that you finished the interview 
in ABC Company yesterday. 


: Yes. 
: How was it? 
: Generally speaking, it was fine. | am confident 


about the result now. 

| have an interview in the 
Future Company next week. Would you share 
your experience with me? 


: My pleasure. What do you want to know best? 


| am preparing my resume and all of the 
documents now. The only thing that | am not 
sure about is the clothes for the interview. 


: | suggest the formal suit. 


: 好 的 ， 我 同意 。 我 就 选 


: 非常 愿意 
我 正在 准备 简历 和 相关 文件 。 我 唯 


: 我 更 喜欢 条 纹 的 那 件 。 我 觉得 它 会 


让 你 显得 充满 活力 
择 这 件 。 


: 感谢 你 来 参加 面试 。 根 据 我 们 的 交 


流 ， 我 认为 你 有 很 大 港 力 可 以 胜任 
EN 


TY 


: 谢谢 你 的 夸奖 。 我 很 需要 这 个 职 


但。 我 为 这 
时 间 。 


个 面试 准备 了 很 长 


: 很 好 ! 你 是 否认 同 公司 的 衣着 标准 


在 一 定 程 度 上 和 公司 文化 相关 ? 


然 。 我 认为 这 与 工作 内 容 也 紧密 


相关 。 我 知道 我 们 公司 很 看 重 轻 松 


的 工作 氛围 ， 所 以 日 常 工作 时 期 ， 
我 会 选择 商务 休闲 关 衣 物 。 


史 ， 我 听 说 你 昨天 参加 了 ABC 公 


司 的 面试 。 
: 是 的 。 


怎么 桩 ? 


总体 来 说 ， 很 好 。 我 对 结果 很 有 


信心 。 
恭喜 你 ! 我 下 周 要 去 未 来 公司 面 


试 。 你 愿意 分 享 一 些 经 验 吗 ? 


。 你 最 想 了 解 什 么 ? 


一 不 确定 的 事情 是 面试 时 的 服 狂 。 
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etiquette[ etiket] 于 礼仪 
manner [maens] 7 举止 
behavior [biheivjs] n. 举止 
gracious [greifss] ad. 优雅 的 
protocol [praute ond 1. 礼 下 
demeanor [dimi:ne] 1. 行 为 
proper [props] od 恰当 的 
inappropriate [ina'praupri-it] adi. 不 适宜 的 
courtesy ['K3:tisil 7. 有 礼貌 的 举止 


politeness [pa'laitnis] 7 礼貌 





-| 大 
称谓 Title 
title [taitl] n. 称谓 
appellation [aepa 


']ei 
first name n. 名 jen] ”称呼 


surn . 

: ame |'se:neim] n. 姓 
Onori 

onfic [onerifik] n. 元 称 
Onor [one] 7 | 


nickn 2 
ame [nikneim] n. 昵称 





向 候 Greeting 





greeting ['gri:tin] n. 问 候 

Salutation [salje'teifsn] ， 致 划 
Tegards [rigaq:dz] n. 问候 a 
Wa Wo:mli] agj, 热情 的 
cordial ['ko:djal] ad]. oy z 
nod [nd] ”> 点 头 | 


h 
andshake [ haendfeik] ”握手 


complim é 
ent [kompliment] m 人 





intonatlon [inteumeifen| n. 语调 


dialect[ daislekt1 7. 方言 
volume r'voliu:ml n. 癌 量 
洪亮 的 


resonant [rezsnent] adj. 


tone [taunl 7. Vt 

rising ['raizin] Gor A 
falling [fo:liig] adj. 下 降 的 
flat [flaetl ad 单调 的 
pitch [Pit 人 1 7. 音 高 
rhythm r'riSaml 7 5 二 
melody [meledij n. 旋律 


unemotional i Animeusnll 


level TtevH ad 平 的 
narsh had: 人 1 ad. 刺耳 的 


udj. 非 感情 的 


高 频 使 用 的 短语 














问候 礼仪 greeting etiquette 优雅 的 举止 gracious manner 

面部 表情 facial expression 第 一 印象 first impression 四 
尊称 honorific title 商务 场合 business setting = 
问候 语言 greeting language 最 终 目 标 ultimate purpose > 
升 调 rising tone 降 调 falling tone | 
声调 voice of tone 身体 接触 physical contact 中 
冒犯 的 语言 offensive words 非 语言 交流 non-language interaction 时 
一 致 的 音调 constant intonation 自然 的 肢体 语言 natural body language 

友善 的 微笑 friendly smile 合适 的 音量 proper volume 

i 的 证 据 an evidence of 





-一 





动词 短语 


回 .……: 表达 问候 extend greetings to 问好 say hello 

发 出 低沉 的 声音 boom out 避免 做 ……: avoid doing 
导致 result in 征求 同意 ask for permission 
将 某 物 视 为 regard sth. as 目光 接触 make eye contact 
嚼 口香糖 chew gums 导致 某 事 lead to sth. 

由 ……: 引起 result from 注意 be careful 

合适 的 be suitable for 僵硬 的 be stiff 


自然 的 be _ natural 





为 了 in order to 既 个 ……… 文 个 …… neither... nor... 
与 ……: 一 致 in accordance with 在 困惑 中 in a puzzle 


并 非 rather than 结束 at the end | 
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场景 中 脱口 而 出 的 单身 





问候 礼仪 的 重要 性 . 


What is the importance of greeting etiquette in an interview? 





See 面试 中 问候 礼仪 的 重要 性 是 什么 ? 
六 Why is greeting etiquette crucial for an interview? 为 什么 面试 中 的 问候 礼仪 很 重要 ? 
六 |s greeting etiquette necessary for an interview? 面试 中 的 问候 礼仪 是 必要 的 吗 ? 
六 Do you realize the importance of greeting etiquette in an interview? 
你 真正 认识 到 面试 中 问候 礼仪 的 重要 性 了 吧 ? 
问候 礼仪 注意 事项 : 
You should pay attention to your greeting language, your tone and 
steeJ your facial expression. 你 应 该 注意 你 的 问候 语言 、 语 气 和 面部 表情 。 
六 Never shake hands with sweaty palms and avoid being stiff. 
不 要 用 出 汗 的 手 与 人 握手 ， 并 且 要 如 人 免 动 作 僵硬。 
六 Don’t use inappropriate titles or offensive words. 不 要 用 不 恰当 的 称谓 或 者 冒犯 的 语言 。 
六 Don’t chew gums when greeting.， 在 问候 时 不 要 吐 口 香 糖 。 
六 Allow at least 2 — 4 feets distance for comfortable conversation. 
保持 至 少 2 ~4 英尺 的 舒适 的 谈话 距离 。 
| have no idea how to address the interviewer. 
steey 我 不 知道 怎么 称呼 面试 官 。 
六 How shall we call the interviewer? 我 们 怎样 称呼 面试 官 ? 
六 | know nothing about how to address the interviewer.， 我 对 怎么 称呼 面试 官 一 无 所 知 。 
六 | am in a puzzle as to how to name the interviewer， 我 不 知道 如 何 称 呼 面试 官 。 
六 | hardly know how to address the interviewer， 我 不 知道 怎么 称呼 面试 官 。 
You should address the interviewer by calling his/her last name. 
steea 你 应 该 称呼 面试 官 的 姓 。 
Address the interviewer by his/her last name rather than first name. 
称呼 面试 官 的 姓 而 不 是 名 。 
六 Avoid using Mrs. unless you are sure she is married. 
避免 使 用 “夫人 ”， 除 非 你 确定 她 已 经 结婚 7 了。 
六 You should include the title “ Doctor” before calling his or her full name in order to show your 
respect， 你 应 该 在 叫 他 /她 的 全 名 之 前 加 上 “博士 ”称谓 ， 以 显示 你 的 尊敬 。 
六 Don't directly call an interviewers full name without adding a title. 


不 要 不 加 称谓 而 直 呼 面 试 官 的 名 字 。 


询问 面试 问候 的 语调 





What tone shall we use when sending greetings ? 


stepj 当 我 们 表达 问候 时 ， 应 该 用 什么 语调 ? 


六 Which intonation is a I an interview greetings? 
什么 样 的 面试 问候 语调 是 合适 的 ? 
六 Shall we pay special attention to our tone in greetings? 


我 们 应 该 在 问候 时 特别 注意 我 们 语调 吗 ? 


问候 时 的 语调 : 


Rising tones are used when we ask for permission . 


steeg 我 们 用 升 调 征求 同意 。 


六 Falling tones are used in formal greetings， 我们 在 正式 问候 中 用 降 调 。 
六 Falling tones represent a firm attitude. 降 调 代表 一 种 坚定 的 态度 。 
六 Youd better keep a constant intonation In greetings. 


在 问候 时 ， 你 最 好 保持 语调 一 致 。 
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问候 时 的 音量 


The volume should be properly controlled neither too high nor too 


stepl low. 音量 应 该 被 严格 控制 ， 不 要 太 大 也 不 要 太 小 。 


六 Speaking too loudly in an interview will be regarded as aggressive. 
在 面试 中 说 话 声音 太 大 会 被 认为 太 激 进 。 

六 Speaking with a very low voice is an evidence of no confidence. 
说 话 声音 过 小 是 没有 信心 的 表现 。 


问候 中 的 肢体 语言 : 





You should offer a firm handshake when greeting . 


stsej 在 打招呼 时 握手 要 坚定 有 力 。 


六 When first meeting the interviewer, greet them with a firm handshake. 
初次 与 面试 官 见 面 时 ， 握 手 要 坚定 有 力 。 

六 Don't forget to have a friendly smile and make eye contact with the interviewer. 
不 要 忘 了 友善 的 微笑 ， 以 及 与 面试 官 的 目光 接触 。 

去 Natural body language makes you appear more confident and trustworthy. 


自然 的 肢体 语 言 让 你 ls El 


09 问候 中 的 面部 表情 : 


Don't offer a fake smile when greeting. 问候 时 不 要 虚假 地 微笑 。 


Step 


六 Facial expression is a non- interaction in greetings. 

在 问候 中 ， 面 部 表情 是 非 语言 的 交流 。 
六 ”Facial expression in greetings indicates your mentality.， 面部 表情 表明 你 的 心态 。 
六 Interviewers can read your mind through your facial expression. 


面试 官能 通过 你 的 面部 表情 了 解 你 的 想法 。 049 
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A: 


: Yes, you can use Mr. 


B: 


问候 礼仪 的 重要 性 





What is the importance of greeting etiquette in 
an interview? 


: lt gives a good first impression to your interviewer. 


What can they learn from one’s greeting 
etiquette? 


: They can assess your personality, your demeanor 


and your manners. 


: SO, how can | behave appropriately in greetings? 


You should pay attention to your greeting 
language, your tone and facial expression.” 


: lt sounds very complicated. 


称呼 面试 者 


A: 


| will attend a job interview next Monday, but | 
have no idea how to address the interviewer. 


: Basically, you should address the interviewer 


by calling his/her last name.” 


: Can | add honorific titles before the last name? 


or Ms. before the last 
name. But be careful, avoid using Mrs. unless 
you are sure she is married.”“ 


: What if the interviewer is a Doctor? 


In that case, you should include the title 


“ Doctor” before calling his or her full name in 


order to show respect.“ 


声调 的 控制 


A: 


You know what, inappropriate intonation in 
greetings may result in an unfavorable first 
impression to the interviewer. 

Then, what tone shall we use when sending 


greetings? 


他们 能 


:， 那么， 我 怎 
你 应 该 注意 


:要 是 面试 者 是 
: 那样 的 话 ， 





: 面试 中 问候 礼仪 的 重要 性 是 什么 ? 


它 给 主考 官 一 个 好 的 第 一 印象 。 
个 人 的 问候 礼仪 中 知道 
人 


评估 你 的 性 格 和 你 的 行为 举止 。 


么 才能 在 问候 中 举止 恰当 呢 ? 
你 的 问候 语言 、 语 气 和 
面部 表情 。 


: 我 下 周一 要 参加 一 个 面试 ， 但 是 我 


不 知道 怎么 称呼 面试 官 。 


: 基本 上 你 应 该 称呼 面试 官 的 姓 。 


: 我 能 在 姓 前 加 上 被 称 吗 ? 
: 是 的 ， 你 可 以 在 姓 前 加 上 “先生 ” 


或 “女士 "。 但 是 注意 ， 和 避免 使 用 
“夫人 ”， 除 非 你 确定 她 已 经 结婚 了 。 
个 博士 呢 ? 

你 应 该 在 叫 他 /她 的 全 
名 之 前 加 上 “博士 ”称谓 ， 以 显 
示 你 的 尊敬 。 


: 你 知道 的 ， 在 问候 中 不 恰当 的 音调 


会 给 面试 官 留 下 不 好 的 第 一 印象 。 


那么 ， 当 我 们 表达 问候 时 ， 应 该 用 


什么 语调 ? 


: The ultimate purpose is to interact sincerely and 
friendly by using rising and falling tones. 

: When shall we use the rising tone? 

: Rising tones are used when we ask for 
permission," like “can | sit here? ”. 

: Well, when shall we use falling tones? 

: Falling tones are used in formal greetings , like 
“good morning ， nice to meet you . 





肢体 语 


: Steve, | think your body language in the 
interview needs to be improved. 


ml 


: Why? lsnt greeting language enough for a 
proper etiquette? 

: Greeting language is just a part of the interview 
etiquette, | noticed that you looked stiff during 
the interaction. 

: OK, how | can improve then? 

: First, you should offer a firm handshake when 
greeting.” 

: But | know in some cultures people dislike 
physical contact, even handshake. 

: Yes, except in a formal business setting, like 
an interview. Oh, dont forget to have a friendly 
smile and make eye contact with the inter- 
Viewer.” 


问候 礼仪 注意 事项 





: What are the dos and donts of greeting etiquette 
in an interview? 

: Pay attention to your choice of greeting words. 
Don't use inappropriate titles or offensive words.” 
: How about body language? 

: Never shake hands with sweaty palms and 
avoid being stiff. 


: Should | pay special attention to facial expression? 


: Definitely, dont offer a fake smile when 
greeting.’” Don’t give the impression that you are 
only interested in getting the job or money. 

: Thank you for your advice. 


We 


: 最 终 的 目标 就 是 通过 运用 升 英和 降 


调 ， 真 诚 友好 地 沟通 。 


:我们 什么 时 候 应 该 用 升 调 ? 
:我 们 用 升 调 征求 同意 ， 


比如 “我 能 
坐 这 儿 吗 ?”。 

咽 ， 我 们 什么 时 候 应 该 用 降 调 ? 
我 们 在 正式 问候 中 用 降 调 ， 比 如 
“早上 好 ”,“ 见 到 您 很 高 兴 ”。 


: 史 蒂 夫 ， 我 名 得 你 在 面试 中 的 胶体 


语言 需要 提高 。 


: 为什么? 难道 问候 语言 对 于 恰当 的 


礼仪 还 不 够 吗 ? 


: 问候 语言 只 是 问候 礼仪 的 一 部 分 。 


我 注意 到 在 交谈 中 你 看 起 来 很 
僵硬 。 


: 好 吧 ， 那 么 我 怎么 改进 呢 ? 
: 首先 ， 在 打招呼 时 握手 要 坚定 有 


rE 


: 但 是 我 知道 在 某 些 文 化 中 人们 
不 喜欢 身体 上 的 接触 ， 甚 至 是 握手 。 
: 是 的 ， 但 是 在 正 陈 的 商务 场合 握手 


是 很 必要 的 ， 比 如 面试 。 对 了 ， 不 
要 忘 了 友善 的 微笑 ， 以 及 与 面试 官 
的 目光 接触 。 


面试 中 间 候 礼仪 的 注意 事项 是 
作 雪 学 


: 要 注意 问候 语 的 选择 。 不 要 用 不 恰 


当 的 称谓 或 者 冒犯 的 语言 。 


: 肢体 语言 该 怎么 样 呢 ? 
: 不 要 用 出 汗 的 手 与 人 握手 ， 并 且 避 


免 动作 僵硬 。 


: 我 应 该 特别 注意 面部 表情 吧 ? 


当然 了 ， 问 候 时 不 要 虚假 地 微笑 。 
不 要 给 人 留 下 你 只 对 得 到 工作 或 是 
金钱 感 兴趣 的 印象 。 


: 多 谢 你 的 建议 。 
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感谢 Appreciation 
感激 ， 感 请 








appreciation [3 prifieifen] n. 


: JE 
affirmation [efemeifen] FE 


approval [a'pru:vall n. 赞同 
thanks [9a0KkSs] 7 感谢 


; 入 交 
ion [reksgmnifen] ns 


recogn1t 二 
Se ~ 4 因 义 
ratitude ['gratitiu:d] 天 谢意 ， 
8 
n. VE 


contribution [kontribju:yen 
praise [preiz] n. 赞美 

credit T'kreditl n. SR 
favor [feive] 7 好 感 ， 关 切 


noe Positive Attitude 
positive [pozitiv] cu 正面 的 


Supportive [sa'po:tiv] adj. 支持 的 
sympathetic [simps 





‘Qetik] ad]. 赞同 的 
compliment 
"0 [ kompli men 


认同 的 


affectionate [a 


tekfonit] co 笨 爱 的 
dentikal] 01. 同一 的 
ER [Konfidonf] aqj. 有 信心 的 
Vigorous [vigeres] aq; 精力 充沛 的 
enthusiastic lin,Qju:zi'acstik] adj. 热情 的 


constructive [ken'straktiv] adj. 建设 


identical [ai 


性 的 


围 说 县 痪 








reward [miwo:d] n. 回报 


“emuneration [ri mju:na'rei Jan] n. 酬金 
honorarium [ ?ne rieriomj] n. 谢 害 
requite [rikwait] y 报答 
render [renda] ， 答谢 

reciprocate [ri'siprakeit] v 报答 
recompense [rekemipens] n. 酬谢 赔偿 

5 癌 |Z 
harvest [ha:vist n. 收成 

feedback [ti:dbak] n. 反馈 


"esponse [rispons] n. 回应 


或 中 立 态度 Negative or 
Neutral Attitude 








negative ['negativ] adj. 人 的 
critical Tkritiksjj adj. 批 w 的 
doubtful [ dautfsll ad 怀疑 机 。 
suspiCious [sa'spiy3s] adj. 2 st 
contemptible [kentemptebel adj. 


opposite [opaszitj adj. 对 立 的 


neutral [nju:trall adj. 中 a ， 
objective [ab'd3ektiv] adj. 各 六 要 
sed [Anbaiest] adj. 不 偏 不 全 


unbla 
detached [ditaetlt adj. 公 正 的 


高 频 使 用 的 短语 


真挚 的 感谢 sincere appreciation 正面 评价 positive comment 

对 某 物 的 态度 、 看 法 attitude towards sth. 无 疑 地 ， 很 可 能 no doubt 
不 少 ， 相 当 多 quite a few 公平 竞赛 ， 公 平 对 待 fair play 

全 心 全 意 heart and soul 一 直 ， 始 终 all the time 

整 日 整 夜 all day and all night 关键 人 key figure 

数 以 万 计 的 tens of thousands of 前 几 天 the other day 


现在 ， 如 今 these days 


























婉言 谢绝 decline with thanks 发 现 find out 

把 握 这 次 机 会 take this opportunity 很 感 兴趣 take a great interest 

万 记 …… lose one’s train of 相互 妥协 meet each other half way 
继续 做 ， 坚 持 stick with 创新 break new ground 

任劳任怨 grin and bear 略 知 一 二 know a thing or two about 


不 遗 余 力 ， 全 力 以 赴 leave no stone unturned 
考虑 到 ， 顾 及 ， 体 谅 take...into account 














富 无 保留 without reservation 从 某 人 心底 from the bottom of one's heart 
例如 ， 比 如 for instance 不 惜 任何 代价 ， 无 论 如 何 at all cost 
无 论 如 何 ， 不 管 怎 样 at all events 终于 ， 最 终 at length 

和 生效， 有效 in force 正 相 反 on the contrary 

由 于 某 事 的 缘故 ， 因 为 in consequence of 偶然 ， 碰 巧 by chance 

决 不 ， 无 论 如 何不 in no case 处 于 :……: 控制 之 下 under control 


近 在 手边 ， 在 附近 at hand 





w= 
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WW 


场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





对 于 能 参加 面试 表达 感谢 : 
| cant express how happy | am to be here for this interview. 
我 无 法 用 言语 表达 我 来 参加 面试 的 喜悦 。 
| can’t find out any word to describe my delight for this interview. 

我 无 法 用 言语 的 述 我 来 参加 面试 的 喜悦 。 
| dont know how to explain my pleasure for this interview. 


我 不 知道 怎样 表达 我 来 参加 面试 的 喜悦 。 


表达 上 自己 对 于 参加 面试 的 积极 态度 : 





| want to express my delight for taking this interview. 


我 想 表 达 对 于 参加 此 次 面试 的 欣喜 之 情 。 
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| just want to say that the opportunity for this interview brings great delight for me. 
我 只 是 想 说 有 机 会 来 参加 此 次 面试 我 感到 很 开心 。 
I'm so happy to be shortlisted for this interview | 

能 被 选中 参加 此 次 面试 我 真 高 兴 | 


感谢 招聘 者 给 予 的 面试 机 会 : 


| would like to thank you for giving this chance to me. 


要 感谢 你 您 了 我 这 次 面试 的 机 会 。 


| must express my thanks to you about giving me this chance. 我 要 感谢 你 给 了 我 这 次 面试 的 机 会 
| feel grateful for your giving me this opportunity. 我 要 感谢 您 给 我 这 次 机 会 。 
Its so kind of you to offer me this opportunity. 给 我 提供 这 次 机 会 ， 您 太 好 了 | 


直接 表达 感谢 : 


You are very much appreciated! 太 感 谢 您 了 


Thank you ever so much! 太 感 谢 您 了 | 
Your effort is highly appreciated! 非常 感谢 您 的 努力 | 


委婉 回绝 招聘 者 : 
| have to say sorry about your invitation. 对 您 的 邀请 我 表示 很 抱歉 。 


| am sorry to tell you | have accepted another position. 

很 抱歉 ， 我 已 经 接受 了 另 一 个 职位 。 

Thank you for your invitation, but | don’t think that job fits me. 

I Ee 

| hate to say it，but | have taken another job. 很 抱 菊 ， 我 已 找到 工作 了 。 


鼓励 应 聘 者 : 


| believe that you will get a _ better opportunity for your career . 

















steey 我 相信 你 会 有 更 好 的 就 业 机 会 
去 | could foresee a better opportunity for your career in the near future. 
我 可 以 料想 到 你 在 不 久 的 将 来 会 有 更 好 的 就 业 机 会 。 
六 | wish you could have another opportunity which is more suitable for your career. 
我 祝愿 你 会 有 更 加 适合 自己 的 就 业 机 会 。 
感谢 招聘 者 的 关心 : 
tp) t's kind of you to show me so much consideration. 感谢 你 的 关心 。 
六 Thank you for your concern. 感谢 你 对 我 的 关心 。 
六 Its kind of you to consider me in such a touching way. 感谢 你 令 人 感动 的 关心 。 
对 招聘 者 的 后 续 通 知 表 示 感 谢 : 
| lt was nice of you to tell me about that. 感谢 你 的 真诚 通知 。 
六 Thank you for telling me the good news. 感谢 您 告诉 我 这 个 好 消息 。 
六 Thank you for calling me. 谢谢 您 给 我 打 电 话 。 
赞美 应 聘 者 的 能 力 : 
to) We take great interest in your capability. 我 们 对 你 的 能 力 很 感 兴趣 。 
六 We are duite interested in your capability. 我 们 对 你 的 能 力 很 感 兴趣 
六 We would like to know more about your capability. 我 们 愿意 对 你 区 4 能 力 有 更 深入 的 了 解 。 
六 | must say you have great potential for this position. 我 想 说 ， 你 在 此 职位 上 将 大 有 作为 。 
六 | believe you can make a difference in this position. 我 相信 你 在 此 职位 会 做 出 一 番 成 就 的 。 
对 招聘 者 的 夸奖 报 以 感谢 : 
Thank you for your interest to me and for your compliments. 
stee 感谢 你 的 肯定 与 赞美 。 
六 | want to thank you for your positive comment to me. 我 要 感谢 你 的 善意 与 赞美 。 
六 | am grateful for your compliments. 我 非常 诚恳 地 感谢 你 的 肯定 与 赞 
六 | feel flattered! 过 奖 了 | 
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加 主持 面试 的 招聘 者 道谢 


> 
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A: 


: Fine. We would evaluate your 


: Please 


A: 


That's all about the interview today. Thank you 
for your participation. 


: | cant express how happy | am to be here for 


this interview. 
conditions 
carefully before we could give you the answer. 


: OK. Thank you for your time. And | would like 


to wait for the result patiently. 


: Greatl ls there anything else that you want to 


state? 


: | just want to express my delight for taking this 


interview.” And | would like to thank you for 
giving this chance to _ me. 


: You are welcome. We hope that you would be 


a Member of us. 





面试 成 功 后 的 道谢 


: Hello, 


this is ABC Companys Human Re- 
sources Department. |'m happy to tell you that 


youre hired. 


: Terrific! You are very much appreciated! 


report to the Human Resources 


Department at eight a. m. next Monday. 


: No problem! [ll be there on time. 
: See you next Monday. 


面试 失败 后 的 道谢 





Hello, 
sources Department. 


this is ABC Companys Human Re- 
1m sorry to say that you 
didnt pass our interview. 


: OK. | see. What a pity! 


:今天 的 面试 就 这 


个 用 要 所 
员 


: 你 好 ， 


， 没 问题 | 我 会 
， 下 周一 见 。 


你 好 





文生 内 容 了 。 


谢谢 你 
的 参与 。 


我 无 法 用 言语 表达 大 我 来 参加 面试 的 


二 Ws 


: 好 的 。 我 们 会 认真 评价 你 的 相关 条 


> 然后 给 你 答复 
”谢谢 你 抽 时 间 主 持 面试 。 我 会 
7 


: 很 好 ! 你 还 有 什么 想 表 达 的 吗 ? 


,我 想 表 达 对 于 参加 此 次 面试 的 喜悦 


之 情 。 我 要 感谢 你 给 了 我 这 
的 机 会 


次 面试 
我 们 希望 你 会 成 为 我 们 
的 一 员 。 


这 里 是 ABC 公司 的 人 力 资 
源 部 门 。 我 很 高 兴 地 通知 你 ， 你 被 
我 公司 录用 了 。 


: 大 好 了 |! 太 感 谢 你 了 
: 请 你 在 下 周一 上 午 8 点 到 人 力 资源 


部 报道 。 
准时 到 达 。 


里 是 ABC 公司 的 人 力 资 
部 门 。 i 知 你 ， 
过 这 次 面试 。 


你 没 


av 


A: 


| believe that you will get another better 
opportunity for your career. 

ts kind of you to show me so much 
consideration. ’ 


我 已 接受 了 其 他 职位 


A: 


Hello, this is Wonder Company. Would you 
like to take part in an interview in our company 
this Friday? 


: It was kind of you to tell me about that.” But | 


have to say sorry about your invitation’ 
because lve just accepted a position from ABC 
Company. 


: Oh, that is fantastic! But it is a little pity for our 


company. We take great interest in your 
capability.” 


: Thank you for your interest to me and for your 


compliments. ™ 


: 我 相信 你 会 有 更 好 的 就 业 机 会 。 


: 感谢 你 的 关心 。 


: 你 好 ， 这 里 是 奇迹 公司 。 你 愿意 在 


本 周 五 来 公司 面试 吗 ? 


: 感谢 你 的 真诚 通知 。 但 是 我 已 经 接 


受 了 ABC 公司 的 职位 邀请 。 


， 哦 ， 这 样 很 好 ! 但 对 于 我 们 公司 而 


言 有 些 和 遗憾。 我们 对 你 的 能 力 很 感 
兴趣 。 


: 感谢 你 的 肯定 和 赞美 。 
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10| 国 话 便 试 国人 


即 翻 即 用 的 场景 关键 词 








环境 Environment 






atmosphere [atmaesfio] 本 全 大 
电话 Telepnon= SUrroundi ' : be 
由 话 Ing [sa raundin] n. 周围 的 事物 
telephone Ttelifeunl EN nolsy [ ‘noizi] adj. 喧 凉 的 
answer | Q:ns | ee 手机 | .安静 的 
cellphone [selieu “Hcumstance |'s3:kamstens] 交情 况 
[ko:ll v. 打 电话 要 信 线 Sltuation 上 sitju'ei fan] 7 式 
landline Ileendlain] 7 7 “hltuous [tju:imaltfuss] oo 喧哗 的 
a I'daial| oe 可 丘 线 的 undisturbed [Andiste:bd] aqj. 未 受 干 扩 0 
。 1 eid3 UJ. 和 
engaged tn 9 记 通 pm 
connect [konekt} a NF 
veal oy 回 作 





reply [riplail » ener flisansl mn iAN 
3T Apti Vv. 打 断 
子 细 地 


自始至终 


interrupt [int 


i arefully [kssfelil adv. 1 


throughout [Oru:'aut| prep: 


, iko:din] 7 孙 豆 
ording [ri 





verbalism [ Ve:belizam] n. 措辞 repetition [re 
enunciate [inansieit] "发音 上 Age 





pronunciation [pre nansi'ei fan] n. 发 诗 Se 和 ee 
Vague [veig] ad]. 模糊 的 /AT Mentality 
ambiguity [ embi'gju:iti] n 模 楼 两 可 mentality [men'taeliti] n. 心态 


Interjection Dinted5ekfsn] n 感叹 词 attitude ['aetitju:d] n. 态度 


formal [ fo:mal] ag; 正式 的 cautious [ko:fss] ai 谨慎 的 
explicit [iks'plisit] a 帮 清晰 的 nervous [nae:ves] adj 紧张 的 
confident [konfident] cx 有 自信 的 
brave [breiv] agj. 勇敢 的 
stable ['steibl] co 沉稳 的 
panic ['paenik] x. 惊慌 
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高 频 使 用 的 短语 








电话 面试 phone interview 电话 号 码 phone number 

平和 的 心态 stable mind 电话 phone call 四 

初步 交谈 initial talk 手机 服务 cell phone service 下 

正面 形象 positive image 正面 答复 positive response > 

注意 事项 dos and don'ts 封闭 区 域 enclosed area 号 

ME 
i 
pe 

动词 短语 

不 挂 断 hang on 打 电 话 ring up 

回 拨 call back 争取 一 些 时 间 buy some time 

处 理 deal with 确保 make sure 

从 ……- 打 来 call from 介意 做 ……… mind doing 

关注 focus on 关闭 switch off 

传达 come through 让 某 人 小 点 声 keep one's voice down 

期 待 某 物 look forward to sth. 感到 荣幸 feel honored 

感到 荣幸 feel flattered 让 某 人 降低 音量 lower one's voice 


乐意 做 :…… be glad to do 








在 这 种 情况 下 under this circumstance 在 面试 中 during the interview 
面对面 face to face 下 次 next time 


在 ……: 中 间 in the middle of 





熟悉 familiar with 准备 好 的 be ready 

意识 到 aware of 紧张 的 be nervous 

表现 差 performed badly 直接 说 speak directly 

表现 好 behave well 不 停 地 说 talk constantly 

特别 明显 especially noticeable 更 慢 more slowly 059 





太 突 然 so suddenly 太 吵 too noisy y 





场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





接 到 面试 电话 : 


=tpl | got a phone interview yesterday. 我 昨天 接 到 一 个 面试 电话 。 


六 | received an unexpected telephone interview yesterday. 我 昨天 意外 地 接 到 了 一 个 电话 面试 。 
| had an initial talk with the company over the phone yesterday. 
我 昨天 通过 电话 和 面试 公司 进行 了 初步 交谈 。 
六 Have you got a telephone interview before the second interview? 
在 第 二 次 面试 之 前 ， 你 接 到 面试 电话 了 吗 ? 
Make sure your cell phone service is perfect in case of any interview call. 
要 确定 你 的 手机 服务 正常 ， 以 免 错 过 面试 电话 。 





请 求 重复 问题 : 


or Excuse me,， would you speak a bit louder? 不 好 意思 ， 你 能 大 点 百 彰 吗 ? 
六 Would you please simplify the question? 您 能 把 这 个 问题 说 得 简单 些 吗 ? 


六 Pardon? | didn’t catch on what 全 said, would you please say it again? 
不 好 意思 ， 我 刚才 没 听 懂 您 说 的 ,您 能 再 说 一 裔 吗 ? 

六 Would you please say it again more slowly? 你 0 叶 更 慢 点 吗 ? 

六 『m sorry，would you please repeat that? 对 不 起 ， 您 能 重复 一 下 吗 ? 


请 求 稍 后 进行 电话 面试 : 


pp | call you back half an hour later? 我 能 过 半 个 小 时 再 给 你 打 回 去 吗 ? 





六 May 1 ring you up half an hour later? 我 能 过 半 个 小 时 再 打 给 你 吗 ? 

去 Would you mind if | call you back half an hour later? 你 介意 我 过 半 个 小 时 再 打 给 你 吗 ? 
六 ls it okay if 1 call you back? 我 一 会 儿 再 打 回 去 可 以 吗 ? 

六 Shall | call you later, please? 1m just in the middle of something. 


我 能 一 会 儿 再 打 给 你 吗 ? 我 刚好 有 些 事 没 做 完 。 





询问 公司 电话 : 


May 1 have your phone number, please? 请 问 您 的 电话 号 码 是 多 少 ? 


六 Could you tell me your phone number，please? 您 能 把 电话 号 码 告诉 我 吗 ? 
六 May 1 have the phone number of your office ，please? 您 能 告诉 我 您 办 公 室 的 电话 号 码 吗 ? 
六 Do you mind telling me your phone number，please? 介意 告诉 我 你 的 电话 号 码 吗 ? 


询问 电话 面试 的 注意 事项 : 





How to behave well in a telephone interview ? 


stee 怎样 才能 在 电话 面试 中 表现 好 ? 


How to display good manners in a telephone interview? 怎样 才能 在 电话 面试 中 表现 出 好 的 举止 ? 
What are the etiquettes of telephone interview? 电话 面试 的 礼仪 是 什么 ? 

What are the dos and don’ts in a telephone interview? 电话 面试 的 注意 事项 是 什么 ? 

What should | take notice of in a telephone interview? 电话 面试 应 该 注意 什么 ? 
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Step 


电话 面试 的 环境 . 


You should be in a quiet environment. 你 应 该 在 一 个 安静 的 环境 中 。 


A quite environment helps you focus on the questions. 一 个 安静 的 环境 可 以 帮助 你 专注 于 问题 。 
A noisy environment threatens your concentration.， 嗜 杂 的 环境 让 你 无 法 集中 精神 。 

To ensure a duite interview environment is an indication of one’s etiquette. 

确保 一 个 安静 的 面试 环境 体现 了 一 个 人 的 礼节 。 


如 何 保证 电话 面试 的 环境 : 


Once you are ready to receive the call, make sure all TVs or radios 














steey are switched off. 
一 旦 你 准备 好 接 电话 了， 要 确保 所 有 的 电视 和 收 育 机 都 关上 了 。 
六 You’d better in a quiet room with the door shut， 你 最 好 在 一 个 安静 的 房间 里 ， 关 上 门 。 
六 You should arrange an enclosed area for a telephone interview. 
你 应 该 为 电话 面试 安排 一 个 封闭 的 区 域 。 
六 You can suggest others keep their volce down when doing a telephone interview. 
当 你 进行 电话 面试 的 时 候 ， 可 以 建议 别人 小 点 声 
六 You Shou ask others to lower their voice when you have a telephone interview. 
当 你 进行 电话 面试 的 时 候 ， 可 以 建议 别人 小 点 声 
电话 面试 的 语言 礼仪 : 
You d better Speax slowly and clearly, avoid using interjections, 
stepJ such as “er”,“Uum”and so on. 你 最 好 放 慢 语 速 ， 说 得 清楚 一 些 ， 避 
免 使 用 感叹 词 ， 比 如 “了 呢 ” “了 咖 ” 等 等 。 
去 Less interjections. The habit of saying interjections is especially noticeable on the phone. 
少 一 些 感叹 词 。 说 感叹 词 的 习惯 在 电话 中 显得 尤其 明显 。 
六 Avoid using simple answers, like yes or no， 避 免 使 用 简单 的 回答 ， 比 如 是 或 不 是 。 
六 Call the interviewer with the person's title and last name. 称呼 面试 官 的 姓 和 称谓 。 
六 Give positive response when answering questions， 在 回答 问题 的 时 候 ， 给 出 正面 答复 。 
电话 面试 的 行为 礼仪 : 
During the interview, you shouldnt interrupt the interviewer. 
Steel 在 面试 中 ， 你 不 应 该 打 断 面试 官 。 
六 ”Interruption is inadvisable during a telephone interview.， 电话 面试 中 ， 不 要 打 断 面试 官 。 
六 Pace yourself on the phone. Don’t talk constantly， 控 制 电话 节奏 。 不 要 不 停 地 说 。 
六 Be aware that smiling comes through in your voice. 记 住 微笑 能 从 你 的 声音 中 传达 出 来 。 
六 Smiling will project a positive image to the interviewer. 微笑 能 给 面试 官 留 下 一 个 正面 的 印象 。 
电话 面试 后 的 感谢 
Ee lt is my pleasure talking with you. 和 你 谈话 我 很 高 兴 。 
六 | am very glad talking with you. 和 你 谈话 我 感到 很 高 兴 。 
六 | feel honored to have the opportunity for the interview today. 今天 能 有 这 次 面试 机 会 ， 我 感到 很 荣幸 
六 | really appreciate your time. 非常 感谢 你 抽出 时 间 与 我 谈话 。 
六 | feel flattered receiving your call， 接 到 你 的 电话 ， 我 感到 非常 荣幸 。 
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: Excuse me，would you speak a bit louder? 


突然 接 到 电话 面试 





: Hi, you look quite upset. What s the matter? 


: | got a phone interview yesterday. 
: Thats good. lt means you have a chance to 


introduce yourself before the face-to-face 
conversation. 


: lt could be. But it happened so suddenly that | 


didnt have time to prepare. 


: How was your response? 
: As | have no such experience before, | have 


performed badly and even forgot to say thanks 
after the conversation. 


: Dont worry, next time you should buy some 


time to make preparation. 





电话 面试 听 不 清楚 问题 


: Hello, this Is John speaking. 
: Hello, Mr. John, this is Jack calling from ABC 


Company. Can | ask you some questions? 


: Go ahead please. 
: Why do you apply for the executive assistant 


position? 
| 


cant hear you clearly. 


: All right. | mean, why do you choose the 


executive assistant position? 


: | am experienced in office administration and | 


think | am qualified. 


需要 稍 后 再 进行 电话 面试 





: Hello, this Is David speaking. 
: Hello, Mr. David, this is ABC Company. Shall 


we have a telephone interview now? 


: Sorry, | am on the bus now. lt is too noisy. 


May | call you back half an hour later? - 


: Thats OK. 





: 路 ， 你 看 上 去 有 点 不 高 兴 。 发 生 什 


么 事 儿 了 ? 


: 我 昨天 接 到 了 面试 电话 。 
: 那 很 好 啊 ， 这 意味 着 你 在 面对面 的 


谈话 之 前 有 机 会 介绍 自己 。 


: 本 来 是 这 样 ， 但 是 电话 太 突 然 了 ， 


我 没有 时 间 准 备 。 


: 那 你 是 怎么 应 对 的 ? 
: 由 于 我 没有 经 验 ， 我 表现 得 很 委 ， 


长 至 在 谈话 结束 后 雯 了 说 谢谢 。 


: 别 担心 了 ， 下 次 你 应 该 为 自己 争取 


: 你 好 ， 我 是 约翰 。 
: 你 好 ， 约 惑 先 生 ， 我 是 ABC 公 


司 的 杰克 。 我 能 问 你 一 些 问题 吗 ? 


: 请 问 吧 。 
: 你 为 什么 申请 行政 助理 的 职位 呢 ? 


得 不 是 很 清楚 。 


: 好 的 ， 我 是 说 为 什么 你 选择 行政 助 


理 的 职位 ? 


: 我 很 熟悉 办 公 室 管 理 ， 并 且 我 客 得 


我 有 这 个 能 


: 你 好 ， 我 是 大 卫 。 
: 你 好 ， 大 卫 先 生 ， 这 里 是 ABC 公 


司 。 我 们 现在 能 进行 电话 面试 吗 ? 


: 抱歉 ， 我 正在 公交 车 上 ， 非 党 吵 。 


我 能 过 半 个 小 时 再 给 你 打 回 去 吗 ? 


> 


: May | 
: | am 


have your name, please? 
Richard, human resource assistant In 


ABC Company. 


: Thank you, 


Mr. Richard. May | have your 


phone number, please? “ 


: Thank you very much. 


: My phone number Is 12345678. 
| will call you back soon. 


电话 面试 的 环境 


Could you tell me how to behave well in a 
telephone interview? - 


A: 


A: 
B: 


A: 
: You can politely ask the interviewer to repeat 


Waell, 


essentially, you should be in a quiet 


environment.° 


: Can | 
: Of co 


call, 
off.’ 


receive the call in my bedroom? 
Urse. Once you are ready to receive the 
make sure all TVs or radios are switched 


: OK, what if | am in a noisy environment when 


picking up the phone? 


: Unde 


r such circumstances, you should speak 


directly into the phone and suggest another 
time for interview. 


电话 面试 的 注意 事项 


What are the etiquettes of telephone interview? ° 


During the interview, you shouldnt Interrupt the 


Interviewer. 


What 


2 


if | dont understand the question? 


the question. 


: How about the speed of speaking and the word 


choice? 


: Youd better speak slowly and clearly, avoid 


Using interjections, such as er ， um and 
so On. 

: Apart from language, how to show politeness 
over the phone? 

: Although the interviewer cant see your 


gestures and facial expressions, you can still 


smile. 


Be aware that smiling comes through in 


your voice.” 


四 


: 我 能 
: 我 是 理 查 


:谢谢 ， 理 查 德 先生 。 请 问 您 的 电话 


:非常 感谢 ， 我 一 


: 好 的 ， 最 基本 的 ， 你 应 该 在 一 


: 我 能 在 卧室 接 电 话 吗 ? 
: 当然 了 ， 


:好 的 ， 要 是 我 在 接 电 话 时 环境 很 哮 
杂 怎 么 办 ? 
， 在 这 种 情况 下 ， 你 应 该 直接 对 着 电 


: 在 面试 中 ， 


， 如 果 我 不 明白 问题 呢 ? 
:你 可 以 礼貌 地 请 面试 官 重复 一 所 问 


. 关于 语 速 束 和 用 词 呢 ? 


， 你 最 好 放 慢 语 速 ， 说 得 清楚 一 些 ， 


一 下 您 的 名 字 吗 ? 
德 ，ABC 公司 的 人 力 资 


回 ] 
兰 助 理 。 
号 码 是 多 少 ? 


我 的 电话 号 码 是 12345678。 
会 儿 就 给 您 打 回 去 。 


你 和 人 PE 


能 不 能 告诉 我 怎样 才能 在 电话 面 
试 中 表现 好 ? 


静 的 环境 中 。 
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一 旦 你 准备 好 接 电 话 了 ， 
要 确保 所 有 的 电视 和 收音 机 都 天 
和 


话说 话 ， 并 且 建 议 改 成 其 他 面试 
时 间 。 


电话 面试 的 礼仪 是 什么 ? 
你 不 应 该 打 断 面试 官 。 


起。 





避免 使 用 感叹 词 ， 比 如 “ 呢 ”、 
0 

:除了 语言 ， 还 能 怎么 在 电话 中 表达 

作 貌 ? 

， 昌 然 面 试 官 看 不 到 你 的 手势 和 面部 

表情 ， 你 也 应 该 微笑 。 记 住 微 笑 能 063 
从 你 的 声音 中 传达 出 来 。 








雷 人 中 式 英语 面试 


面试 我 的 是 位 美丽 年 轻 的 小 姐 ， 她 笑 着 问 我 的 学 历 、 工 作 经 验 、 未 来 
规划 与 抱负 ， 我 都 行云流水 地 应 答 自如 ， 突 然 间 她 话题 一 转 ， 说 道 ， 可 以 
请 你 用 英文 自我 介绍 一 下 吗 ? 

我 一 听 惯 了 三 秒 钟 , 很 理直气壮 的 回 她 道 ，“ 抱 歉 ， 我 英文 很 次 | ” 


她 听 了 笑 笑 说 道 : “没关系 ， 你 试 着 说 看 看 | ”我 想 自古 英雄 就 难过 
美人 关 ， 反 正 都 来 了 ， 也 就 容 出 去 吧 | 
于 是 我 鼓 起 勇气 将 自己 生平 所 学 会 的 英文 全 都 用 上 ， 我 想 了 想 开口 说 道 、 


My name is old five Wang.”( 我 叫 王 老 五 。 ) 

上 boom( 炸 出 ) at 1977 year.” ( 我 生 于 1977 年 。 ) 

※ born 我 念 成 了 boom， 反 正 很 像 。 

My toyear is 24 year.” ( 今年 24 岁 。 ) 

※ 事后 才 知 today 是 今天 ， 但 今年 不 是 toyear。 

My home have a papa and a mama and a didi” ( 家 里 有 苑 妈 跟 一 
个 种 弟 。 ) 

炎 其 实 我 知道 弟弟 要 用 brother， 但 因 念 得 太 顺 了 ， 所 以 念 成 didi。 

and a uncle and a young watch sister and a old watch sister live 
with us.”( 还 有 一 个 叔叔 与 一 个 表妹 一 个 表姐 跟 我 们 住 在 一 起 。 ) 

※ 事后 才 知 表姐 表妹 都 错 了 ，watch 是 表 没 错 ， 但 是 watch 下 
可 是 我 发 誓 读书 时 英文 没 教 过 表姐 妹 的 英文 。 

My interest is sing song, see movie fuck do computer and push 
horse road.” 【我 的 兴趣 是 唱歌 、 看 电影 、 操 作 电 脑 和 压 马 路 。 ) 

迷 我 念 到 操作 电脑 时 ， 她 “ 喷 ” 的 一 声 ， 这 小 姐 应 该 没 听 懂 。 

My special long is up Internet sales, play power move game and 
beat word…” ( 我 的 专长 是 上 网 、 业 务 、 玩 电动 玩具 和 打字 。 ) 

‘In the future | hope can go round travel world and help everybody all 
very happy.”( 在 未 来 我 希望 能 去 环 游 世 界 和 能 帮助 每 一 个 人 都 很 快乐 。 ) 

“Thank you and over.”( 谢谢 ， 完 了 。) 
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教育 背景 
家 寿 情 况 
有 历久 任 
专业 技能 
兴趣 爱好 
其 它 能 

工作 经 验 
品质 性 格 
优点 缺点 
职业 理想 
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student 


learn 
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与 教育 相关 的 


in Education 


r'stju:dent} 7 | 
er fle:ne] 7. 学 习 者 


teacher ['ti:t)3] n. 老 是 
lecturer flektyare] n. 讲师 


undergraduate LAndag 
graduate [ graedjuitl n. 研究 生 
senior ['si:nial 7. a 二 
junior r'dsu:njal 7 = 
intern [in'te:n] n. EE 
matel'kla:smit] 7. 同上 2 


Ws 


tutor T'tju:tal n. 辅导 员 


class 
monitor [monite1 n. 


fedjuit] n. 





本 科 生 


学 校 Schools 


school [sku:ll n. 学 校 





university [i 
y [ ju:ni'va:sit; 
[ju:ni es 二 六 


college [kolid3]n. 学 院 
7 


institute [ 四 
nstitju:t] n. 辣 





即 翻 即 用 的 场景 关键 词 


Th 
了 9s 


学 期 






semester [simeste] n 
Er [ta:m] n. 学 期 : 
本 [tju'ifan] n. 学 旨 

amination fi i 
> [ig zaemi neifan] n. 考试 
a 0 n. 教学 大 纲 
本 ge [nalid3] n. 知识 
I Sa:kamstans] n. 环境 
9 Siliti] n. 才能 二 

和 [ma:k] n. 分 数 

ee [in'telidsns] n. 智商 

| [pea'fo:mans] nn. ee 

1:t] n. 精英 
Srade [greid] nn. 年 级 


acquisiti 
lion [ aekwi'zi 三 
| 





OUYSes 


工程 学 


[endsiniorin] n. 


engineering 
mechanics [mi'kaeniks| 有 机 械 学 
chemistry [kemistrij 由: 
physics I'fiziks] A 
troniksl 7 电子 学 


electronics [ilek 

kitektye] 7 建筑 学 
ikAltya} 7 农业 学 
kauntigl 7 多 
gwistiks] 7 语言 学 


architecture [1a: 
agriculture ['29r 
accounting se 
linguistics [in 


history [histeri] 7 历史 学 


高 频 使 用 的 短语 


教育 背景 education background 
非 注 册 学 生 a non-credit-earning learner 
高 等 教育 higher education 

学 习 成 绩 academic performance 

专科 学 校 there-year college 





实践 经 验 practical experience 
内 在 关系 inner relationship 

知识 的 来 源 source of knowledge 
平均 分 average score 


技工 学 校 school for skilled workers 





动词 短语 

入 学 ， 加 入 enroll in 

为 …… 感 到 目 察 be proud of 

培养 某 人 的 能 力 foster one's capability 
接受 必要 的 教育 receive adequate education 上 课 attend class 


以 ….…… 为 专业 major in 
获取 知识 acquire knowledge 
传授 知识 impart knowledge 


从 事 兼职 工作 take part-time job 

为 某 事 表 扬 某 人 praise sb. for sth. 
爱护 ， 好 好 照看 take good care of 
留 口 信 leave a message 


I used to do 

解决 某 事 work sth. out 
同意 某 人 的 观点 agree with sb. on sth. 
享受 某 段 时 光 enjoy one's time 


参加 入 学 考试 take an entrance examination 因 .……. 而 著名 be famous for 





在 这 个 领域 in this field 

简单 来 说 in simple terms 

简 而 言 之 to make short of the matter 
现在 at the moment 

顺便 说 by the way 

夜以继日 round the clock 

没有 …… 也 行 do without 

总 的 来 说 on the whole 

为 了 with the purpose of 


一 定 程度 上 to a certain degree 
总 而 言 之 in one word 

在 六 部 in the front of 

用 这 种 方法 in this way 
断断续续 once for a while 
不 惜 任何 代价 at all costs 

失业 out of work 

由 于 by reason of 


-一 


一 --- 
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场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





询问 教育 背景 . 


Could you tell me about your education background? 








see 你 能 介绍 一 下 你 的 教育 背景 吗 ? 
六 Could you give me an introduction about your education background? 
你 能 介绍 一 下 你 的 教育 背景 吗 ? 
Would you like to talk about your education background with me now? 
你 愿意 和 我 分 享 一 下 你 的 教育 背景 吗 ? 
介绍 学 历 信息 : 
| graduated from the North Technology University with a bachelor s 
stepj degree three years ago. 三 年 前 ， 我 本 科 毕 业 于 北方 科技 大 学 。 
去 | graduated from the North Technology University as a Bachelor three years ago. 
SN 
六 | got my Bachelor Degree from the North Technology University three years ago. 
A De 
介绍 专业 信息 
-to | Was a major in Internet Technology. 我 的 专业 是 互联 网 科技 。 
六 1 majored in Internet Technology. 我 的 专业 是 互联 网 科技 。 
六 My major was Internet Technology. 我 的 专业 是 互联 网 科技 。 
与 学 历 相关 的 工作 经 验 : 
| also have some related work experience in this field. 
stee 我 在 这 个 领域 还 具有 一 定 的 相关 工作 经 验 。 
| also have the practical experience which is related to this field. 
我 在 这 个 领域 具有 一 定 的 相关 实践 经 验 。 
六 My working experience is in relation to this field as well. 
我 在 这 个 领域 还 具有 一 定 的 相关 工作 经 验 。 
询问 专业 内 容 : 
Could you roughly explain your major for me? 
steej 你 能 大 致 为 我 解释 一 下 你 的 专业 内 容 吗 ? 
六 Could you give me some detailed information about your major? 
你 能 给 我 一 些 你 所 学 专业 的 详细 信息 吗 ? 
六 | would like to know more detailed information about your major. 


我 想 知道 更 多 关于 你 所 学 专业 的 信息 。 


Step 


Step 


Step 


Step 


Step 


Step 


询问 其 他 领域 的 学 习 经 验 : 





Do you have any certification in other fields? 
你 还 拥有 其 他 领域 的 相关 证 书 吗 ? 


Could you prove your other skills other than in this field? 你 能 证 明 你 在 其 他 领域 的 技能 吗 ? 
You could show me more certifications in other fields. 你 可 以 通过 展示 你 在 其 他 领域 获得 的 证 书 。 


询问 教育 背景 与 应 聘 职 位 的 关系 : 





Now, please try to state the inner relationship between your educa- 
tion background and the target position. 

现在 ， 请 你 前 述 你 的 教育 育 早 与 目标 职位 的 内 在 天 系 。 

Now, please explain the possible relationship between your education background and the 
target position. 现在 ， 请 你 闸 述 你 的 教育 背景 与 目标 职位 之 间 可 能 存在 的 关系 。 

Tell me how your education background is related to the target position. 

前 述 一 下 你 的 教育 背景 与 目标 职位 的 关系 。 





介绍 其 他 证 书 : 


Meanwhile, | also have the diploma in professional accounting. 


同时 ， 我 还 拥有 职业 会 计 的 证 书 。 


Meanwhile, | am also a professional accountant with a diploma. 
同时 ， 我 还 是 一 名 有 证 书 的 职业 会 计 。 
At the same time, | got the diploma of professional accounting. 同时 ,我 还 拥有 职业 会 计 的 证 书 。 


描述 留学 经 验 : 
| studied in America for my master s degree of Internet Technology 


for nearly three years. 我 在 美国 用 了 将 近 三 年 时 间 攻读 互联 网 科技 硕 十 学 


After nearly three years in America, | got my masters degree of Internet Technology. 
在 我 到 达 美 国 将 近 三 年 后 ， 我 攻读 下 了 互联 网 科技 硕士 学 位 。 

| spent nearly three years in America for my masters degree of Internet Technology. 
我 在 美国 用 了 将 近 三 年 时 间 攻 读 互联 网 科技 硕士 学 位 。 


CEEDEEEDD 

At the same time, 1 also audited some courses that | was interested 
in. 同时 ， 我 也 旁听 了 一 些 我 感 兴趣 的 课程 。 

At the same time, | attended some other courses that | was interested in， 

同时 ， 我 也 旁听 了 一 些 我 感 兴 趣 的 课程 。 

Meanwhile, | was a non-credit-earning learner In some other courses. 


同时 ， 我 也 旁听 了 一 些 别 的 课程 。 


询问 对 于 工作 的 规划 : ， 

What would you do with your knowledge and skills on this position ? 
你 准备 怎样 利用 所 学 服务 于 这 个 职位 ? 

Could you tell me your plan about applying your knoledge and skills in this position? 

尔 能 叙述 一 下 你 打算 怎样 在 这 个 职位 上 发 挥 你 的 知识 和 能 力 吗 ? 

To make short of the matter, do you have any plan about how to do well in the position? 

简单 来 说 ， 你 计划 怎样 在 此 职位 上 做 好 呢 ? 
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介绍 自己 的 教育 背景 





: Could you tell me about your education back- 
ground? 

: Sure. | graduated from the North Technology 
University with a bachelors degree three years 
ago | was a major in Internet Technology.” 

: How about your Masters Degree? 

: | got it in the Boston University with three years 
further study in my major. 

: Oh, you are quite professional in this field. 

: | believe so. | also have some related work 
experience in this field.” 


: Great! We will talk about it later. 


介绍 自己 的 专业 





: Now, could you roughly explain your major for 
me? 

: Yes. My major refers to everything about the 
computer and Internet. 

: Could you give me more details about this? 

: Of course. That means | deal with everything 
about the software and hardware of the 
computer. | also tackle issues about the 
Internet. | always upgrade and improve some of 
the systems and programs when | discover their 
disadvantages. 

: That is quite Important. 


介绍 自己 在 其 他 领域 的 教育 背景 





Now 1 have known something about your 
major, the Internet Technology. And do you 
have any certifications in other fields?° 

: Yes. | have some. 

: What are they? 


: 现在 我 了 解 了 你 的 专业 





: 当然 可 以 。 三 年 前 ,我 本 科 毕 业 于 


北方 科技 大 学 。 我 的 专业 是 互联 网 
科 拉 。 


: 那 你 的 研究 生 学 历 呢 ? 
: 我 在 波士顿 大 学 继续 学 习 了 三 年 这 


个 专业 ， 获 得 了 这 个 学 位 。 


: 哦 ， 你 在 这 个 领域 很 专业 。 
: 我 想 是 的 。 我 在 这 个 领域 还 具有 一 


定 的 相关 工作 经 验 。 


: 很 好 ! 我们 稍 后 再 详细 讨论 。 


: 现在 ， 你 能 大 致 为 我 解释 一 下 你 的 


专业 内 容 吗 ? 


: 好 的 。 我 的 专业 涉及 计算 机 和 网 络 


的 一 切 内 容 。 


: 你 能 说 得 详细 一 些 吗 ? 


: 当然 可 以 。 也 就 是 说 我 处 理 有 关 计 


算 机 软件 和 硬件 的 一 切 问题 。 我 也 
处 理 天 于 互联 网 的 一 些 问 题 。 当 我 
发 现 一 些 程序 和 系统 的 缺陷 时 ， 我 
总 会 将 其 升级 和 完善 。 


: 这 很 重要 。 





互联 网 
科技 。 你 还 拥有 其 他 领域 的 相关 证 
书 吗 ? 


: 有 。 我 有 一 些 。 
a 


: First of all, 


| have certifications of English. 
They are In my resume. Meanwhile, | also 


have the diploma in professional accounting.” 


: Terrific! 
: | also have a license of deep submergence. 1t 


Is my hobby. 


介绍 海外 留学 背景 


A: 


| am quite curious about your experience 
studying aboard. Would you like to share more 
of it with me? 


: | studied in America for my Master Degree of 


Intemet Technology for near three years. "And | 
got enrolled Into the Boston University which 
has high reputation in the world. 


A: How about the curriculum? 


加 DOD 


: The main course was for my major. 


At the 
same time, | also audited some courses that | 
was interested in.™ 


: What were they? 

: International Economics and Psychology. 
: Were they interesting? 

: Yes. And they have broadened my point of view. 


介绍 教育 育 景 与 职位 的 相关 性 





: We have talked a lot about your educational 


background. Now, please try to state the inner 
relationship between your education background 
and the target position.’ 


: Pardon? 
: In simple terms, what would you do with your 


knowledge and skills on this position? 


: | am confident about my professional knowledge 


about the Internet Technology. And | have al- 
ready some new ideas about the construction of 
the website. And they can be put Into practice in 
the future. 


: Greatl ls there anything else? 
: Sure. And | could also handle matters in other 


fields, such as accounting and design. 


: 我 对 你 多 


: 首先 ， 我 有 关于 英语 水 平 的 证 书 ， 


可 以 在 我 的 简历 中 看 到 。 
还 荐 有 职业 会 订 的 证 书 。 


同时 ， 我 


: 太 棒 了 | 
: 我 还 有 深 潜 的 许可 证 。 


这 是 我 的 爱 
好 。 


。 你 愿 人 


9 国学 经 验 很 感 兴 超 


意 与 我 进 一 下 吗 ? 


: 我 在 美国 用 了 将 近 三 年 时 间 攻 读 互 


联网 科技 碳 士 学位。 我 在 世界 著名 
的 波士顿 大 学 念 


A: 课程 如 何 ? 


加 这 器 DP 


: 主 修 课 程 是 


: 我 们 已 经 


关于 我 的 专业 的 。 同 
时 ， 我 也 旁听 了 一 些 我 感 兴趣 的 
课程 。 


人 

: 国际 经 济 学 和 心理 学 。 

: 有 趣 吗 ? 

: 是 的 。 他 们 拓展 了 我 的 视野 。 


谈论 了 许多 关于 你 的 教育 
Se 现在 ， 请 你 闸 述 你 的 
教育 背景 与 目标 职位 的 内 在 关系 。 


人 和 
: 简单 来 说 ， 


a \ 准备 


怎样 利用 所 学 服 


: 我 对 于 自己 专业 的 互联 网 科技 知识 


很 有 信心 。 对 于 网 络 建设 我 已 经 有 
了 新 的 理念 ， 等 竺 在 未 来 实现 。 


: 很 好 ! 还 有 补充 吗 ? 
: 是 的 。 我 还 有 能 


处 理 其 他 领域 的 
LI 例如 VTS 
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12| 贺 站 人 名 区 





parents r'pesrants| 7 双 杀 
spouse [spauz1 7 配 便 
child [tyaildl n. TE 

[relativ] n. 2 

kinsfolk [kinzfeuk] n. 亲属 

offspring Tofsprin] 7 后 代 

v's]n. 离婚 


n\n. 人 


relative 


divorce [di 
dian [kA'staudi9 


即 翻 即 用 的 场景 关键 词 


籍贯 Native Place 





Pe [bs:6pleis]] n. 出 生 二 
Ee [rezidens] n. 居住 
i [nafa'naeliti] n. 国 舌 
0 [aukal] n. 当地 人 oe 
ee [forines] n. 外 国人 
ee [provins] 7 省 
1c1palit Junisi 

district en “a J 












cuUStO 
lineal [inisll adj. 直系 0 
cousin [KAzDi 7 表 兄 冲 影响 Influence 
influence 上 influsns1 7. 影响 
impact impsekt] 7 影响 
关系 Relation profound [prefaund] adj. a 
relationship [rileifanfi significant [signifikant] adj. 重大 的 
janjip] n. 关系 enormous [ino:mes] adj. 下 
久 的 


lasting rla:stin| adj. 持 


tie [tai] n. 联系 

bond [bond]n. 联系 

harmonious [ha:' i 

ee | 由 
intimate [intimit] adi. 亲密 的 

gap [gap] 7. 隔 头 

placatory [pleiketsri] cd 和解 的 ， 安 慰 的 


生活 条 件 Living Conditions 





condition [kan'difan] n. 状况 
standard ['staendad] n. 标准 

affluent [efltusnt] adj. 富裕 的 
salariat [sa'leariset] n. 工薪 阶层 
average ['aevarid3] n. 平均 

ordinary ['o:dinsri] adj. 普通 的 
substantial [sab'steenf3l] adj. 可 观 的 
wealthy ["wel6i] adj. 富裕 的 
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高 频 使 用 的 短语 


名 词 短 语 


单亲 single parent 家 庭 成 员 family member 华侨 overseas Chinese 
当地 人 local people 籍贯 native place 知青 educated youth 

家 庭 联 系 family tie 代沟 generation gap 普通 人 ordinary people 
李 生 兄弟 twin brother 户口 所 在 地 domicile place 市 区 downtown area 

小 村 庄 small village 公交 站 bus stop 地 铁 站 subway station 
市 郊 outskirts of the city ”偏远 地 区 remote area 小 城镇 small town 
严重 的 矛盾 serious conflict 副业 sideline occupation 性 格 好 pleasant character 
经 济 来 源 source of income 全 家 whole family 人 生 观 philosophy of life 
影响 深远 deep influence ”政府 补贴 governments subsidiary 






@@ 
rr 
® 
ry 
@ @ . 入 


ee 动词 短语 


相处 得 好 go along with 对 ……: 影响 have influence on 依靠 rely on 












对 ………. 影响 impact on 照顾 take care of 照看 look after 
帮助 help out 与 …… 一 起 生活 live with 感到 舒适 feel cozy 


对 .………: 严格 be strict with ”敦促 某 人 做 …… Urge sb. to do ”决定 做 …… decide to do 











亲近 的 close to 最 小 的 the youngest 离 .……: 远 far from 





相处 融洽 live harmoniously 严厉 惩罚 punish harshly 


-AR 








介词 短语 


在 海边 near the ocean 进餐 时 间 in mealtime 关系 好 on good terms 


在 郊区 in a suburb 在 大 都 市 in metropolis Se 





t-E RRR. MA le, 
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Step 


0 


场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





询问 家 庭 成 员 : 
How big is your family? 你 家 有 几 口 人 ? 


How many people are there in your family? 你 家 有 几 口 人 ? 

How about your family members? 你 的 家 庭 成 员 怎 么 样 ? 

Do you have any brothers or sisters? 你 有 兄弟 姐妹 吗 ? 

Do you have any siblings to help out with your parents? 你 有 兄弟 姐妹 帮助 你 的 父母 吗 ? 


介绍 家 庭 成 员 . 
| have a big and happy family, including my parents, my sisters 


and brothers. 我 有 一 个 快乐 的 大 家 庭 ， 包 括 我 的 父母 和 兄弟 姐妹 。 


My parents have three children, | am the youngest one. 我 的 父母 有 三 个 孩子 ， 我 是 最 小 的 一 个 。 
My parents have divorced, 1 am living with my mother. 我 的 父母 离婚 了 ， 我 和 母亲 住 。 

| have a twin brother and two children. 我 有 一 个 变 生 兄弟 和 两 个 孩子 。 

| am the only child in my family，but | have 6 cousins， 我 是 家 里 的 独生子 ， 但 是 我 有 六 个 堂 弟 。 


询问 出 生地 : 
Where is your native place? 你 的 籍贯 是 哪里 ? 
Where is your birthplace? 你 的 出 生地 是 哪里 ? 
Where is your domicile place? 你 的 户口 所 在 地 是 哪里 ? 
What is your nationality? 你 是 哪个 国家 的 人 ? 
Where were you born? 你 在 哪里 出 生 ? 


描述 居住 地 : 
We live in the downtown area. 我 们 住 在 市 区 。 





My family used to live in a small village near the ocean. 我 家 曾 在 海边 的 一 个 小 村 庄 里 。 
Our house is in a very convenient area, very close to subway stations and bus stops. 
我 们 的 房子 在 一 个 很 方便 的 小 区 ， 离 地 铁 站 和 公交 站 非常 近 。 

My home is not far from your company. 我 家 离 你 的 公司 不 远 。 

We live in the outskirts of the city， 我 们 住 在 市 郊 。 


询问 家 庭 成 员 之 闻 的 关系 : 
How do you get along with your sister? 你 和 你 妹妹 相处 得 怎么 样 ? 


Are you in good terms with your sister? 你 和 你 妹妹 相处 得 融洽 吗 ? 

ls there a generation gap between you and your parents? 你 和 父母 之 间 有 代沟 吗 ? 
Does a generation gap exist between you and your parents? 你 和 父母 之 加 存在 代沟 吗 ? 
How is the relationship between your family members? 你 的 家 庭 成 员 之 间 关 系 怎么 样 ? 


Step 


Step 


> 


Step 


0 


Step 


浆 


描述 家 庭 成 员 之 间 关 系 . 
We are in a good relationship. 我 们 关系 很 好 。 


We are on good terms. 我 们 关系 很 好 。 

There is no serious conflict between family members， 家 庭 成 员 之 间 没 有 严重 的 矛盾 。 
Our parents seldom guarrel as they all have very pleasant characters. 

我 的 父母 很 少 吵架 ， 因 为 他 们 的 性 格 都 很 好 。 


询问 家 属 职业 : 
What does your father do? 你 的 父亲 是 做 什么 的 ? 


~、 


What's your fathers occupation? 你 的 父亲 的 职业 是 什么 ? 

What work does your spouse do? 你 的 配偶 是 做 什么 工作 的 ? 
Have your parents retired yet? 你 的 父母 已 经 退休 了 吗 ? 

Do your parents have sideline occupations? 你 的 父母 有 副业 吗 ? 


OO 
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介绍 家 庭 条 件 : 
We have no other source of income. 我 们 没有 其 他 的 经 济 来 源 。 


Both of my parents are wage-earners， 我 的 父母 都 是 工薪 阶层 。 

My family is not very affluent， 我 的 家 庭 并 不 富裕 。 

| have to raise the whole family， 我 不 得 不 养活 全 家 。 

We rely on the government's subsidiaries every month， 我 们 每 个 月 依靠 政府 的 补助 。 


区 之 洋 严 


询问 家 庭 带 来 的 影响 : 
How do you describe the effect your family has on you? 
你 怎么 描述 家 庭 对 你 的 影响 ? 


How are you influenced by your parents? 你 怎样 受到 父母 影响 的 ? 

What impacts do your parents have on you? 你 的 父母 对 你 有 什么 影响 ? 

Do you think your parents have great influence on you? 你 认为 父母 对 你 的 影响 大 吗 ? 
Are your parents strict with you? 你 的 父母 对 你 要 求 严格 吗 ? 


介绍 家 庭 带 来 的 影响 : 
| would say my parents have great influence on my personality. 


我 要 说 ,我 的 父母 对 我 个 性 的 形成 有 很 大 影响 。 


Being influenced by the family, | decide to be a teacher. 

受 家 庭 的 影响 ， 我 决定 成 为 一 名 教师 。 

Parental influence is the reason why | want to be a teacher.， 父母 的 影响 促使 我 成 为 一 名 老师 。 
My family has a deep impact on my philosophy of life. 我 的 家 庭 对 我 的 人 生 观 有 很 大 影响 。 
My father has the greatest effect on my behavior， 我 的 爸爸 对 我 的 行为 有 最 深远 的 影响 。 
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介绍 家 庭 成 员 





: Can you tell me a little bit about yourself? 

: | am Lucy, | am living in Sydney, Australia. 

: How big is your family? 

: | have a big and happy family, including my 


parents, my sisters and brothers.” 


: Are you the youngest child in your family? 
: No, | have a little brother, who is only five 


years old. 


: SO your parents must be busy taking care of 


him. 


: | also look after my little brother when they go out. 


Ga 


: Where is your native place?9 

: My native place Is _ Tianjin. 

: Where are you living now? 

: | am living In Beijing with my sister. We live in 


the downtown area. 


: OK. Are you a resident of Beijing now? 

: Yes, | have been living in Beijing for fifteen years. 
: Do you love Beijing? 

: Yes, | enjoy city life. 


介绍 家 庭 成 员 之 间 的 关系 





: We get along well with each other. 


: Lets talk about your family. Do you have any 


brothers or sisters?’ 


: Yes, | have a younger sister. We are living 


together now. 


: How do you get along with your sister? 


She is 
preparing the College Entrance Examination. 
She often asks me questions. 





: 你 能 稍微 介绍 一 下 自己 吗 ? 

: 我 是 露 西 ， 我 住 在 澳大利亚 的 悉尼 。 
: 你 家 里 有 几 口 人 ? 

: 我 有 一 个 快乐 的 大 家 庭 ， 包 括 我 的 


父母 和 兄弟 姐妹 。 


: 你 是 家 中 最 小 的 孩子 吧 ? 


B: 不 是 ， 我 有 一 个 小 弟弟 ， 他 才 五 图 。 


: 让 我 们 谈 谈 你 的 家 庭 吧 。 


: 这 样 的 话 好 的 ， 你 的 父母 一 定 忙 着 


照顾 他 。 
: 当 他 们 出 门 的 时 候 ， 我 也 照顾 我 的 弟弟 。 


: 你 的 籍贯 是 哪里 ? 
: 我 的 籍贯 是 天 津 。 
: 你 现在 住 在 哪里 ? 
: 我 现在 和 姐姐 在 北京 生活 。 我 们 住 


全 十 区 


: 好 的 ， 你 现在 是 北京 的 居民 了 吗 ? 
: 是 的 ， 我 已 经 在 北京 生活 15 年 了 。 
: 你 喜欢 北京 吗 ? 

: 喜欢 ， 我 喜欢 城市 生活 。 


你 有 兄弟 
姐妹 吗 ? 


: 是 的 ， 我 有 一 个 妹妹 。 我 们 现在 一 


起 生活 。 


: 你 和 你 妹妹 相处 得 怎么 样 ? 
: 我 们 相处 的 很 好 。 她 正在 准备 高 


考 。 她 经 弟 问 我 问题 。 





> 


加 记 四 户 中 户口 


: Thats good. Do you spend much time talking 


with your parents? 


: Of course, we usually chat with each other, 


especially In mealtime. 


: |s there a generation gap between you and your 


parents? 


: | dont think so, my parents are very open- 


minded and considerate. 


介绍 父母 情况 


: Say something about your parents. Do you get 


along with them? 


: Yes, we are in a good relationship." 
: What does your father do?’ 

: He is a professor, teaching physics in a college. 
: How about your mother? 

: My mother is a surgeon. 

: Are they still working now? 

: My mother retired last year, my father was 


rehired by the college. 


介绍 家 庭 条 件 





: Do you mind if we talk a little about your living 


conditions? 


: Never mind. 
: Well, you just mentioned that your mother Is a 


housewife and you have a little brother. What 
is the main source of income in your family? 


: To be frank, my father raises the whole family. 


We have no other source of income.’ 


: Do you feel stressful? 
: A little bit sometimes, but my parents often 


encourage me to do whatever | like. 


: Your parents are very sensible. 
: Yes. Although we live in a small house, we 
feel cozy and comfortable when staying together. 


> 


四 这 四 户 中 户口 


: 这 很 好 。 


你 花 很 多 时 间 跟 父母 谈话 吗 ? 


: 当然 了 ， 我 们 经 常 聊天 ， 尤 其 是 吃 


饭 的 时 候 。 


: 你 和 父母 之 间 有 代沟 吗 ? 


: 我 认为 没有 ， 他 们 很 开放 ， 并 且 善 


解 人 意 。 


: 谈 谈 你 的 父母 吧 。 你 跟 他 们 相处 得 


好 吗 ? 


: 当然 了 ， 我 们 关系 很 好 。 
: 你 父亲 是 做 什么 的 ? 
: 他 是 一 位 教授 ， 在 大 学 教 物理 。 


: 你 妈妈 呢 ? 
: 我 妈妈 是 外 科 医 生 。 


: 他 们 现在 还 在 工作 吗 ? 
: 我 妈妈 去 年 退休 了 ， 我 爸爸 被 学 校 


用 了 < 


: 你 介意 我 们 谈 谈 你 的 生活 条 件 吗 ? 


RS 


: 好 的 ， 你 刚刚 提 到 你 的 母亲 是 一 名 


主妇 ， 你 有 一 个 小 弟弟 。 你 们 家 的 
主要 经 济 来 源 是 什么 ? 


: 坦 日 说 ， 我 爸爸 弈 活 全 家 。 我 们 次 


有 其 他 的 经 济 来 源 。 


: 你 会 感到 有 压力 吗 ? 
: 有 些 时 候 会 有 一 点 ， 但 是 我 父母 经 


弟 族 励 我 做 我 想 做 的 事 。 


: 你 的 父母 很 通 情 达 理 。 
: 是 的 ， 虽 然 我 们 住 在 小 房子 里 ， 但 是 


我 们 待 在 一 起 的 时 候 感到 温馨 舒适。 
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学 历 Degree 


doctorate [ doktarit\ n. 博士 学 位 


post doctorate 博士 后 
master Ir'ma:stal n. 硕士 
bachelor [baetfele] 六 和 
double degree 双 学 位 





academic [ek demikl ad/. 学 术 的 
ociate degree 峙 业 证 刷 


aSS 
advanced [ad'va:nst] adj. 高 等 的 





课程 Course 


curriculum [ka'rikjulam] n. 全 部 课程 


semester [Siimeste] n. 学 期 


major [meidss] n. 主 修 

minor [mains] n. 辅修 

subject ['sAbd3ikt] n. 科目 
specialized ['spef3laizd] adi. 专科 的 
compulsory [kem'pAlssri] adi. 必修 的 
additional [3'difanl] adi. 额外 的 


国 太 人 贸 气 


即 翻 即 用 的 场景 关键 词 


文 任 Diploma 

diploma [di'plaume]n. 文凭 

off-job training 脱产 培训 

In-job training 在 职 培训 

Vocational [veu'keifanal] adi. 职业 的 
certificate [sa'tifikit] n. 证书 
Overseas [,auv3'si:z] adi. 海外 的 
extern [eks'ta:n] n. 走读 生 


commoner [kam3ana] n. 自费 生 








mark Re 
eligibility [elid3a"biliti] n. 合 忆 


pass [pq:S] 及 格 
credit [kredit] n. 学 分 
distinction [di stinkfsnj 
fail [feill v. 不 及 格 


n. 优秀 


奖励 Reward 





scholarship [skolafip] n. 奖学金 

reward [riwo:d] n. 奖励 

honor [ons] n. 荣誉 

recommendation [ rekemen'deilsn] n. 推荐 
government-supported student 公费 生 
stipend ['staipend] n. 助学金 

honorary certificate 荣誉 证 书 


subsidization [ SAbsidaizeifsn] n. 补助 


高 频 使 用 的 短语 





学 位 academic degree 学 业 成 绩 academic performance 
声望 高 high prestige 外 企 foreign company 

保送 生 student recommended for admission 教育 背景 educational background 
研究 生 学 历 postgraduate degree 文化 意识 cultural awareness 
外 语 foreign language 海外 经 验 overseas experience 


跨 文化 交流 cross-cultural communication ”职业 发 展 career development 


时 间 控 制 time control 学 历 record of education 


RE RRR. MA le, 


动词 短语 





从 …… 上 毕业 graduate from 授予 某 人 某 物 confer sth. on sb. = 
出 国 留 学 study abroad 对 …… 疑惑 wonder about 我 
感到 自信 feel confident 与 ……. 竞 争 compete with 个 
给 ……: 优先 权 give priority to 符合 要 求 meet requirements 绍 
与 ……: 相关 联 link sth，with 拓展 某 人 的 视野 expend one's outlook 


拓展 某 人 的 视野 broaden one's horizon a 








介词 短语 
在 学 术 领 域 in academic fields 从 长 远 来 看 in the long run 
在 工作 厂 所 in workplace 同时 at the same time 
不 但 …… 而 且 …… not only...but also... 


一 





对 .………: 好 奇 curious about 对 .……: 有 益 good for 
倾向 做 :…… prone to do SR [ack of 

对 :…… 是 可 以 接受 的 acceptable for 对 …… 必 要 的 essential for 
完全 认可 fully accredited 非常 不 踏实 terribly insecure 





常 困难 extremely hard 
非常 困难 ex y 079 





一 -一 
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场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





询问 应 聘 者 的 学 历 : 


What is your highest educational qualification? 你 的 最 高 学 历 是 什么 ? 





What is your educational background? 你 的 教育 背景 是 什么 ? 

What academic degree have you obtained? 你 获得 了 什么 学 位 ? 
When and where did you receive your MBA degree? 

你 的 工商 管理 硕士 学 位 是 什么 时 间 、 在 哪儿 获得 的 ? 

What kind of degree are you graduating with? 你 将 以 什么 学 位 毕业 ? 


介绍 学 历 : 


| have ea my master s degree in philosophy this year. 
我 今年 读 完了 哲学 硕士 学 位 。 





Step 


| have enough credits to attain my doctors degree. 我 有 足够 的 学 分 获得 得 博士 学 位 。 
| received the honorary degree of Master of Laws in Harvard University. 

我 获得 了 哈佛 大 学 法 学 硕士 的 荣誉 学 位 。 

Harvard University conferred on me the honorary degree of Master of Laws. 

1 = 0 | 


海外 学 历 的 优势 : 
| think an overseas degree has a more competitive edge, as it is an 
indication of one’s overseas experience and cultural awareness. 我 认 


为 海外 学 历 更 有 竞争 力 ， 因 为 它 体现 了 一 个 人 的 海外 经 历 和 文化 意识 。 





People who have obtained degrees abroad have more awareness of cross-cultural communi- 
cation. 获得 海外 学 历 的 人 具有 时 好 的 跨 文 化 交流 意识 。 

Applicants who have an overseas degree or overseas experiences are preferred by foreign 
companies. 具有 海外 学 历 或 海外 经 验 的 申请 者 受到 外 企 青 睐 。 

Overseas degrees strongly confirm one’s capability of foreign language. 

海外 学 历 有 力 地 证 明了 二 个 人 的 外 语 能 力 。 


攻读 双 学 位 : 
| am working for my double degree in English and Accounting. 


我 正在 改 读 英 语 和 会 计 的 双 学 位 。 


| am working on Bachelors Degree of English and Management at the same time. 

我 正在 同时 攻读 英语 和 管理 的 双 学 士 学 位 。 

| am prone to have a double major in Economics and Finance in college. 

我 倾向 在 大 学 里 获得 经 济 与 金融 双 学 位 。 

| am wondering about taking a double degree. 我 正在 考虑 是 否 攻读 双 学 位 。 

This double degree is jointly offered by the Faculty of Education and the Faculty of Arts. 
此 项 双 学 位 课程 由 文学 院 与 教育 学 院 合 办 。 


Step 


询问 文 任 的 好 处 : 


What is the advantage of a certificate? 文 赁 的 优势 是 什么 呢 ? 


What are the benefits of having a diploma? 文 赁 的 好 处 是 什么 ? 

What is the edge of attaining a diploma? 获得 文凭 的 优势 是 什么 ? 

ls a diploma good for one's career development? 文 赁 对 一 个 人 的 职业 发 展 有 好 处 吗 ? 
Can a diploma benefit a person in the long run? 从 长 远 来 看 ， 文 赁 能 使 人 受益 吗 ? 


介绍 文 竺 的 好 处 . 


Getting a certificate is not time-consuming. 获得 文凭 不 费时 间 。 





A diploma is fully accredited at work. 文 赁 在 职场 上 是 被 完全 认可 的 。 
A diploma may guarantee working efficiency. 文凭 也 许 是 工作 效率 的 象征 。 


介绍 双 学 位 的 好 处 : 
Double degree makes me feel confident when competing with oth- 
ers. 双 学 位 能 让 我 在 与 别人 竞争 的 时 候 感 到 自信 。 





Step 


Double degree satisfies the redquirement of society. 双 学 位 满足 社会 的 客观 要 求 。 
People who have a double degree will have more choices in the job market. 
有 双 学 位 的 人 在 职场 上 有 更 多 选择 。 


询问 学 历 的 要 求 : 


What academic record do they require? 他 们 要 求 什 么 罕 历 ? 





2 


Step 


What is the company's requirements of degree? 公司 要 求 什么 学 历 ? 

What education record is acceptable for applying for this job? 申请 这 个 工作 什么 学 历 是 可 以 接受 的 ? 
What education record is essential for applying for this job? 申请 这 个 工作 必要 的 学 历 要 求 是 什么 ? 
What education record meets reguirements of the company? 什么 学 历 符合 公司 要 求 ? 


缺少 相关 学 历 : 
You lack academic qualification that the job requires. 
尔 没 有 那个 工作 所 需 的 学 历 。 





You are terribly insecure if you lack required schooling. 

如 果 你 缺少 相关 学 历 ， 你 会 感到 非常 不 踏实 。 

The lack of formal schooling will lead to your failure in job hunting. 缺少 正式 学 历 会 导致 你 求职 失败 。 
Finding a job can be extiremely hard without an undergraduate degree. 

没有 本 科学 历 ， 找 工作 会 非常 难 。 

You are less likely to find a job without a formal degree. 没有 正式 学 位 ， 你 找到 工作 的 可 能 性 很 小 。 





询问 学 历 与 工作 的 关系 : 


How is your schooling related to the job as a teacher? 
你 的 学 历 和 老师 这 个 工作 有 什么 关系 ? 


How is your schooling correlates with this job? 你 的 学 历 和 这 个 工作 有 什么 关系 ? 

What is the correlation between your schooling and this job? 你 的 学 历 和 这 个 工作 有 什么 联系 ? 
ls one's schooling necessarily linked with his job? 一 个 人 的 学 历 必须 与 他 的 工作 有 联系 吗 ? 

ls there any relationship between one's schooling and his job? 

一 个 人 的 学 历 和 他 的 工作 有 任何 关系 吗 ? 
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介绍 自己 的 学 历 





A: Mr. Johnson, what is your highest education 
qualification? 

B: | have finished my masters degree in philoso- 
phy this year. 

A: Which university did you graduate from? 

B: | graduated from Fudan University. 

A: lt is a famous university in China, isn't it? 

B: Yes, its faculty of philosophy is of high prestige. 

A: Did you complete your bachelor s degree at the 
same university? 

B: Yes, | am a student recommended for admission. 


介绍 海外 学 历 


A: Could you describe your overseas studying 
experience? | am quite curious about it. 

B: Sure. | studied aboard for my masters degree 
after graduating from Peking University. 

A: What academic degree have you obtained? 

B: | spent three years studying history, and 
recelved a postgraduate degree last year. 

A: Whats special about an overseas degree? 

B: | think an overseas degree has a more compet- 
itive edge, as it is an indication of one’s over- 
seas experience and cultural awareness. 


说 明文 任 的 优势 


A: Tell me about your educational background, 
please. 
B: After | graduated from Nankai University with a 





bachelors degree, | continued to study in 
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education and received a teaching diploma. 
A: Why dont you pursue a masters degree? 








: 约 勒 逊 先 生 ， 你 的 最 高 学 历 是 什么 ? 


: 你 从 哪 所 大 学 毕业 的 ? 

: 我 毕业 于 复旦 大 学 。 

: 这 是 中 国 一 所 知名 大 学 ， 是 不 是 ? 

: 是 的 ， 这 所 大 学 的 哲学 系 享有 很 高 声誉 。 
: 你 是 在 同一 所 大 学 读 完 学 士 学 位 的 吗 ? 


. 是 的 ) 我 是 一 名 保送 生 。 


: 你 能 换 述 一 下 你 的 海外 留学 经 历 


吗 ? 我 很 感 兴 趣 。 


: 没 问题 。 我 在 北京 大 学 毕业 后 出 国 
攻读 的 硕士 学 位 。 


: 你 获得 了 什么 学 位 ? 
: 我 花 了 三 年 时 间 学 历史 ， 去 年 获得 


了 研究 生 学 位 。 


海外 节 历 有 体委 不 同 吗 ? 
: 我 认为 海外 学 历 更 有 竞争 力 ， 因 为 


它 体 现 了 一 个 人 的 海外 经 历 和 文化 


| 
局 Wxe 


: 请 跟 我 说 说 你 的 教育 背景 。 


: 我 在 南开 大 学 狱 得 了 学 士 学 位 后 ， 


继续 学 习 教 育 学 ， 并 且 获 得 了 教育 


sr 人 人 
文 赁 。 


: 为 什么 你 不 继续 读 硕士 学 位 呢 ? 


: Because this program requires two years full- 


time study, which contradicts with my work. 


: OK. What kind of diploma have you got? 
: | received a TEFL diploma, teaching English as 


a foreign language. 


说 明 学 历 的 优势 


A: 


A: 
B: 


A: 
: Yes, you are right. But | think this job fits me. 


Your resume says that you are doing a double 
degree in university. What are they? 


: | am working for my double degree in English 


and Accounting.”“ 


: Why are you learning two majors at the same 


time? 


: | Was interested In English in my childhood, so 


| decided to choose English as my major when 
| entered university. As for accounting, | think 
it is Useful at work. 


: OK. What are the advantages of having a 


double degree? 


: | think double degree makes me feel confident 


when competing with others.… 





Hey, Phillip, what job are you applying for? 
| am preparing for the application of engineer in 
a factory. 


But your major is Computer Science ，isnt it? 


: The problem is, you lack academic qualification 


that the job requires.” 


: What academic record do they reduire? 
: They require a Bachelors Degree of Engineering 


or above. 


: | know. But | have related working experience. 


| hope they can give me a chance. 


: 好 吧 ， 你 得 
: 我 获得 了 TEFL 证 书 一 一 英语 作为 


: 你 的 简历 上 说 你 正在 大 学 


: 我 正在 攻读 喘 语 和 会 


: 我 从 小 就 对 英语 感 兴趣 ， 


: 我 竞 得 双 学 位 能 


: 嘿 ， 非 利 普 
我 在 准备 申请 


: 我 知道 ， 但 


: 因为 攻读 硕士 学 位 需要 三 年 的 全 日 


制 学 习 ， 这 与 我 的 工作 冲突 。 
到 了 什么 文苑 ? 


外 语 的 教学 。 


7 
位 ,它们 是 什么 ? 
计 的 | 


: 为 什么 你 同时 学 习 两 个 专业 ? 


所 以 进入 
大 学 时 我 选择 了 学 英语 专业 。 至 于 
会 计 ， 我 认为 它 在 职场 上 很 有 用 。 


好 的 汉学 历 的 仆 执 是 什么 ? 


让 我 在 与 别人 竞争 
的 时 候 感 到 目 信 。 


， 你 在 申请 什么 工作 ? 
一 所 工厂 的 工程 师 职 位 。 


: 但 是 你 的 专业 是 计算 机 科学 ， 不 是 吗 ? 
;是 的 ， 汉 乌 ; 得 


是 我 觉得 这 个 工作 
适合 我 。 


问题 是 ， 你 没有 那个 工作 所 需 的 学 历 。 


6 人 要 求 什 委 学 于 
: 他 们 要 求 工 程 学 学 士 或 以 上 学 历 。 


是 我 有 相关 工作 经 验 。 
我 希望 他 们 能 给 我 一 个 机 会 
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nal Skills \ 


chart [Qt » 0 
drive [draiv]| 2 , 
cook [kukly 所 
cu 
feed [fi:d] v9 设计 
design [dizain] v 这 


维修 
Be [ripser] V. 维修 


演 
perform pafo:mjly 表 总 


hotograph r'foutagra:{] Vv. 和 
en [kAltiveit] 六 种 本 
i [wiiv} v i 
print [printl v. 印刷 


Features of Profession 


academic [ aka'demik] adj. 学 术 的 
proficient [Pre 






及 fant] agj. 熟练 的 
competent [ kompitant] aqj. 有 能 力 的 
stable [steibl] adj. 稳定 的 
practical [ pracktikal] adj. 实用 的 
prolific [pra'lifik] adj. 高 产 的 
methodical [mi 


0odikal] zi 有 条 不 亲 的 
traditional [tre'difanal] 001 常规 


\ 


即 翻 即 用 的 场景 关键 词 








astronomy [sstronomi] n. 大 文学 
geography [dsi'sgrafi] m， 地 理 
handicraft [ haendikra:ft] nT 
gardening | ga:dnin] ”园艺 
drawing [dro:in] n. 绘画 
measure ['mesa] n. 测量 
training | treinin] n. 培训 
tourism [ tusrizam] 7 旅游 
nutriology [inju:tri'olad3i] n. 营养 学 
fashion | tafan] n. 时 尚 


ral Skills 
通用 技能 Gene 


| 管理 
nage [maenid3j 7 

ma 和 

lassify [klaesifail a v 沟通 
comm Ne 
a [ dis'kAv3a| V. 

DAA 

站 涌 知 
onauns1 Lb 





announce | 六 
count [kauntjyY 站 党 
draft [dra:ft| » Ro: 


` 因 训 网 改 
adapt [sdaeptl v 调整 ，| 


高 频 使 用 的 短语 


娴熟 的 驾驶 技术 specialized driving skills 
竞争 力 competitive strength 

丰富 的 经 验 rich experiences 

专门 课程 specialized course 

进修 课程 refresher course 

在 职 培训 in-job training 

独特 能 力 unique capability 





对 …… 感 到 满意 be satisfied with 
具有 ， 装 备 be equipped with 
起 作用 ， 参 与 play a part (in) 
实施 ， 实 行 put into practice 
发 现 ， 突 然 看 到 catch sight of 
忘记 lose one's train of 

拒绝 ， 不 容忍 draw the line 

注意 pay attention to 

利用 make the best of 

实现 ， 执 行 carry out 


介词 短语 





Te 首位 ， 在 …… 顶 冲 on the top of 
除了 ……: 之 外 with the exception of 

在 掌握 中 in hand 

按照 ， 根 据 in the light of 

从 某 种 意义 上 说 in sense 

由 于 by reason of 

预先 in advance 





真诚 的 尊重 sincere respect 
合理 的 选择 a reasonable choice 
专业 技能 professional skill 

特别 训练 special training 

学 术 活 动 academic activity 

语言 熟练 程度 language proficiency 


i 


t-E RRR. MA le, 


参与 be engaged in 


下 定 决 心 ， 打 定 主意 make up one's mind 
进步 ， 进 展 make progress 

代替 ， 取 代 take the place of 

呼吁 ， 晨 求 appeal to sb. 

有 共同 的 观点 share a common outlook 
即将 做 某 事 be about to do sth. 

集中 精力 做 某 事 center on sth. 

瞄准 ， 针 对 aim at 

对 


敬之 洋 严 


影响 have an effect on 





非常 好 ， 不 切实 际 的 out of this world 
彻头彻尾 ， 完 全 from tip to toe 
以 某 人 的 以 名 誉 担保 on one's honor 
在 …… 过 程 中 in the course of 

依据 ， 按 照 in terms of 

在 ……: 底部 at the bottom of 


i 
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step 


YY 


场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





询问 某 项 芝 见 技能 


Would you like to ee your driving skills to me? 


你 能 为 我 介绍 一 下 你 的 轨 驶 技术 吗 ? 


Would you like to give an introduction about your driving Skills to me? 


你 能 为 我 介绍 一 下 你 的 驾驶 技术 吗 ? 
Would you mind talking about your driving skills with me? 你 介意 和 我 聊 聊 你 的 驾驶 技术 吗 ? 


对 上 自己 的 技能 表示 有 信心 : 





| am always confident about my specialized driving skills. 


我 对 于 自己 娴熟 的 驾驶 技术 很 有 信心 。 





| am quite confident about my achievement on driving skills. 
我 对 于 自己 在 驾驶 技术 上 取得 的 成 绩 很 有 信心 。 
| have great confidence in my specialized driving skills. 我 对 于 自己 娴熟 的 驾驶 技术 很 有 信心 。 





肯定 应 聘 者 的 专业 技能 : 


| am glad to know that you have professional knowledge about fur- 


niture design . 我 很 高 兴 得 知 你 具有 家 具 设 计 的 专业 知识 。 


| am satisfied with your professional knowledge about furniture design. 

你 所 是 有 的 得 关 村 困 是 下 的 志 开 有 区 二 拱 候 商 京 

Your professional knowledge about furniture design has my sincere respect. 

你 所 具有 的 有 关 家 具 设 计 的 专业 知识 令 我 很 效 佩 。 

| would like to show my respect to your professional knowledge about furniture design. 


你 所 具有 的 有 关 家 具 设 计 的 专业 知识 令 我 很 敬佩 。 


询问 应 聘 者 的 独特 技能 : 


Do you have any unique skill that makes you more outstanding? 


你 是 否 具有 特殊 的 扩 能 使 你 更 加 突出 呢 ? 


Do you have any special skill that brings more competitive strength to you? 


你 是 否 具 有 特殊 的 技能 使 你 更 加 具有 竞争 力 呢 ? 
Are you outstanding because of any unique skill? 你 是 否 因为 特殊 的 技能 而 显得 更 加 突出 呢 ? 


介绍 技能 学 习 情况 : 
| have been trained on handicrafts for several years. 


我 受过 几 年 专业 手工 艺 制作 的 训练 。 


| have learned handicrafts for several years. 我 学 过 几 年 的 手工 艺 制 作 。 


| have been engaged in handicrafts learning for several years. 我 学 过 几 年 的 手工 艺 制作 。 


Step 


要 求 提供 技能 证 书 : 

But for the position application, some related certifications should 
be provided to show your skills . 

但 是 对 于 职位 申请 而 言 ， 你 需要 提供 相关 的 技能 证 书 。 





Step 


Step 


Step 


Step 


Step 


But for the position application, you should provide some related certifications to show your 
skills. 但 是 对 于 职位 申请 而 言 ， 你 需要 提供 相关 的 技能 证 书 。 

But for the position application, some related certifications which could state your skill levels. 
但 是 对 于 职位 申请 而 言 ， 你 需要 提供 相关 的 技能 证 书 。 


肯定 技能 证 书 的 作用 : 


| believe these certifications would be helpful for your application . 


我 相信 这 些 证 书 对 于 你 的 职位 申请 很 有 帮助 。 

| am sure that these certifications would increase your chance to get the job. 
我 相信 这 些 证 书 可 以 有 效 地 帮助 你 申请 职位 。 

| am sure these certifications would help you with your position application. 
我 相信 这 些 证 书 可 以 有 助 你 申请 职位 。 


询问 技能 与 职位 的 契合 度 : 





Do you think you are suitable for this position in terms of your skills 
and experience? 根据 你 的 技能 和 经 验 ， 你 认为 你 是 否 适 合 这 个 职位 ? 


Do you think you are the right person for this position? 
根据 你 的 技能 和 经 验 ， 你 认为 你 是 否 能 够 胜任 这 个 职位 ? 


规划 技能 学 习 : 
| also plan to take the design course in the future. 
我 也 计划 在 以 后 参加 有 天 设计 方面 的 课程 。 
| am intending to take the design course in the future. 
我 计划 在 以 后 参加 有 关 设 计 方 面 的 课程 。 
Pd like to study design in the future， 我 将 来 打算 学 习 设计 。 


CEEELETSEELD 

| have professional skills and rich experiences in this field. 
我 具有 这 个 领域 需要 的 专业 的 技能 和 丰富 的 经 验 。 

In this field, | am eguipped with professional skills and rich experiences. 

在 这 个 领域 中 ， 我 具有 专业 的 技能 和 丰富 的 经 验 。 


展望 就 职 后 的 技能 发 展 : 

| believe my capabilities would develop quickly if | could work on 
this position. 我 想 如 果 我 能 得 到 这 个 职位 ， 我 的 能 力 将 会 迅速 提高 。 

| believe that when | am working on this position, my capabilities would develop . 

我 想 当 我 在 这 个 职位 上 工作 时 ， 我 的 能 力 将 会 有 迅速 的 提高 。 

| believe my capabilities would have a quick development if | could work on this position. 

我 想 如 果 我 能 得 到 这 个 职位 ， 我 的 能 力 将 会 有 迅速 的 提高 。 
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A: 


A: 


Would you like to introduce your driving skills to 
me? 


: Of course. | am always confident about my 


specialized driving skills. “| have been as a full- 
time driver for seven years. 


: According to your experience, are you good at 


driving all of the different kinds of cars or 
trucks? 


: Absolutely! | could drive safe and sound no 


matter what kind of vehicle. 


: Goodl Safety is the most important thing without 


doubt. 


: Yes. And | could repair the vehicle when it has 


some minor problems on the road. 
Terrific! 


介绍 特殊 技能 


A: 


| am glad to know that you have professional 
knowledge about furniture design.” But | still 
have another question. 


: | would like to answer it. 
: We have a number of candidates with adequate 


knowledge and experience to be a good 
designer In our company. Do you have any 
unique skills that makes you more outstanding? 


: | have been trained on the handicraft for several 


years. That means | could make the models of 
my designs by hand. And it Is easier to 
evaluate them by the models than the drafts. 


: Terrific! Could you show the craft skills to me 


later? 


: No problem! 





: 你 能 为 我 介绍 一 下 你 的 驾驶 技术 吗 ? 


: 当然 。 我 对 于 目 己 娴熟 的 驾驶 拉 术 


很 有 信心 。 我 已 经 当 了 7 年 的 全 职 
bs 


: 根据 你 的 经 验 ， 你 擅长 驾驶 不 同类 


型 的 汽车 和 卡车 吗 ? 


: 绝对 擅长 ! 同时 ， 不 管 什 么 类 型 的 


汽车 ， 我 都 可 以 安全 舒适 地 驾驶 。 


: 很 好 ! 安全 宣 无 疑问 是 最 重要 的 。 


: 是 的 。 而 且 当 汽车 在 路 上 出 了 小 问 


题 时 ， 我 可 以 及 时 修理 。 


: 好 极 了 | 


: 我 很 高 兴 得 知 你 具有 家 具 设 计 的 专 


业 知 识 。 但 是 我 还 有 一 个 问题 。 


: 我 很 乐意 回答 。 
: 我 们 有 很 多 应 聘 者 都 具有 一 定 的 知 


识 和 经 验 成 为 一 名 好 的 设计 师 。 你 
是 否 具 有 特殊 的 技能 使 你 更 加 突 
出 呢 ? 


: 我 受过 几 年 专业 手工 艺 制 作 的 训 


乐 。 也 就 是 说 我 可 以 将 我 的 设计 做 
成 手工 模型 。 模 型 比 草 图 更 容易 被 


: 太 好 了 ! 稍 后 你 能 为 我 展现 你 的 手 


Tl? 


: 疫 问 题 | 


提供 专业 技能 的 证 书 


A: 


: That is fine. 


| know that you are professional in Internet 
technology. But for the position application, 
some related certifications should be provided 
to show your skills.° 

| have the certification from the 
national Internet technology authority. 


: Great! Please show it to me after the interview. 


And you could also show me certifications in 
other fields. 


: Fine. | will provide the certifications about my 


English level and painting skills, too. 


: | believe these certifications would be helpful for 


your application. ’ 


: | think so. 


阐述 如 何在 职位 上 展现 专业 技能 


: According to my understanding of your resume, 





you are professional about book edition and 
publication. 


: That is right. 
: Do you think you are suitable for this position in 


terms of your skills and experience? 


: Yes. | believe | am the very person that you 


are looking for. 


: Could you explain the reasons for me? 
: | know that 80% of businesses in this company 


is related to the publication of popular books. 
And | know this area very well. | have profes- 
sional skills and rich experiences in this field. "| 
also have strong interpersonal relationships in 


this Industry. 


: Great! 


: 很 好 ! 请 在 面试 后 给 我 参考 。 


: 根据 我 对 你 


: 我 知道 你 在 互联 网 科技 方面 是 专业 


的 。 但 是 对 于 职位 申请 而 言 ， 你 需 
要 提供 相关 的 技能 证 书 。 


: 好 的 。 我 有 国家 互联 网 科技 管理 局 


颁发 的 相关 证 书 。 
你 也 
可 以 提供 其 他 领域 的 证 书 。 


: 好 的 。 我 也 会 提供 美语 水 平和 绘画 


技巧 方面 的 证 书 。 


: 我 相信 这 些 证 书 对 于 你 的 职位 申请 


很 有 帮助 。 


: 我 也 这 样 认为 。 


简历 的 理解 ， 
书 编辑 和 出 版 方面 很 专业 。 


你 在 


: 是 的 。 
: 根据 你 的 扩 能 和 经 


双 验 ， 你 认为 你 是 


否 适 合 这 个 职位 ? 


: 是 的 。 我 认为 我 融 是 你 们 需要 的 


人 。 


: 你 能 为 我 说 明理 由 吗 ? 
: 我 知道 这 个 公司 80% 的 业务 都 是 天 


于 畅销 书 的 出 版 的 。 我 很 了 解 这 个 
行业 。 我 具有 这 个 领域 需要 的 专业 
的 技能 和 丰富 的 经 验 。 我 也 拥有 相 
天 的 强大 的 人 际 关 系 网 。 


> Em 


O 
工 
> 
一 
Ti 
由 


敬之 洋 严 





089 





15| 圆 十 名 好 


即 翻 即 用 的 场景 关键 词 





有 
ee e@ ee 
ee 
. . 
@ @ . 
. . 站 
. @ @ 
@ @ @ 
@ @ . 
@ @ . 
@ 。 ® 。 
Se . 
2 
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欢 节 
的 事物 Favorite Thin i 





hobby ['hobil 7 WE 





interest Tintrist] n. 兴趣 ， Ph 
NUusic Pin- 
dancing [dznsi] n. 钴 路 oe | mju:zik] n. 音乐 
singing r'siginl 1. 唱歌 ess [tfes] n. 象棋 
ee rama ['drar: 
boating [bsutD1 7. 划船 Tq:ma 、 
ee 机 垂钓 basketball ba 
n. 王 翅 :ski 
- , a football fr' Skitbo:1] ”篮球 
swimming [swimig] n. 游泳 和 [futbo:1] n. 足球 
本 So 1que [aen'ti 
reading ['ri:din1 n. 阅读 | en ti:k 
| | | 、 InStrume 而 上 二 古董 
skating Tskeitin] n. 滑冰 film | nt strument] n. 乐器 
| m [film 外 二 
boxing [boksi] 7. 证 ] n. 电影 
本 站 fiction ['fikfan] 4 
cooking [kuKiD1 A YL Fe 
handicraft ee 人 
a:ft] nn 于 


制图 


drawing [dro: 训 ] 7. 绘画 ， 


和 二 
. . 
ne 
四 
® 


爱好 六 
好 的 场所 Places of Hobb 
y 


t '0i 
heater [ 0iste] ”剧场 


of Hobby 





adroit [3'droitl adj. 灵敏 的 
dl adj. 有 纪律 的 


0 [dsim] n. 健身 户 
library Fa ibreri n en disciplined LE disiplin 
concert [konset] n. 演唱 并 s genteel [dzen'ti:l] adj. 文雅 的 
gallery ['gaelari] ek > motivated [mautiveitid] adj. 积极 的 
playsground [plei 0 美术 馆 systematic [sisto metik] adj. 有 系统 的 
garden ['ga: Yaund]n 运动 声 irited ['spiritid] ,di 生机 过 加 的 
gq:dn] ”花园 p b ] 
rational Trayenll adj. 理性 的 
ladj. gb 


不 ) 
Vest [forist] ”森林 
m , . . ee 
arket f'ma:ki d” 集 市 intellective Lintl lektiv 
" 


Seas] pa 
lde ['si: said] n. 海边 
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高 频 使 用 的 短语 


业余 时 间 spare time 

一 位 the first place 
流行 音乐 pop music 
小 说 fiction book 
乐器 musical instrument 
长 跑 long distance running 
运动 俱乐部 sports club 
电视 连续 剧 TV series 





喜爱 be knee on 
深 得 …… 喜 爱 have a great taste for 


被 .…… 占 据 be occupied by 
重视 attach great importance to 
使 …… 远 离 keep from 

听 音 乐 listen to music 
符合 某 人 的 嗜好 suit one's taste 
上 网 surf the internet 

露营 go camping 





很 乐意 with great pleasure 
难怪 ， 怪 不 得 no wonder 
个 冉 no _ more 

在 户外 out of doors 

在 紧急 情况 下 in emergency 
徒 序 ， 无 效 in vain 





休闲 时 间 leisure time 

双 刃 剑 a double-edged sword 
古典 音乐 classical music 

非 小 说 类 图 书 nonfiction book 
乒乓 球 table tennis 

集邮 stamps collection 

在 线 游戏 online game 


t-E RRR. MA le, 


喜欢 be fond of 

对 …… 感 兴趣 be interested in 

被 .…… 吸 引 be attracted by 

释放 压力 release the pressure 
扰乱 某 人 的 注意 力 distract one's attention 
拍照 take pictures 

他 山 climb mountains 

打 扑 克 play cards 
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一 --- 


因 公 ， 因 事 on business 

偶尔 ， 有 时 once in a while 

训 不 犹 驳 without hesitation 

在 一 些 情况 下 under some circumstances 
由 于 by virtue of 











经 重新 考虑 on second thoughts 091 
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场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





询问 业余 时 间 的 安排 : 


How do you spend your spare time? 你 怎样 利用 业余 时 间 ? 














step 
六 How do you enjoy your leisure time? 你 怎样 享受 业余 时 间 ? 
去 What do you do in your leisure time? 业余 时 间 你 都 做 些 什 么 ? 
去 What will you do if you have some spare time? 如 果 你 有 业余 时 间 ， 你 会 做 些 什 么 ? 
去 What would you like to do in your leisure time? 业余 时 间 你 都 做 些 什 么 ? 
02 CEEFEEEIELD 
{| | love books and movies very much. 我 热爱 书籍 和 电影 。 
六 | am knee on books and movies. 我 热爱 书籍 和 电影 。 
六 | am fond of books and movies. 我 热爱 书籍 和 电影 。 
六 My love is for the books and movies. 我 热爱 书籍 和 电影 。 
介绍 自己 喜欢 做 的 事情 : 
| have a taste for reading books and watching movies. 
ste 所 以 我 对 阅读 和 鉴赏 电影 有 浓厚 的 兴趣 。 
六 | like reading books and watching movies. 我 喜欢 读书 和 看 电影 。 
六 | am keen on reading books and watching movies. 我 喜欢 读书 和 看 电影 
介绍 爱好 的 背景 : 
| have developed an interest on hiking since | entered the university. 
steed 我 从 上 大 学 开始 就 对 徒步 旅行 很 感 兴趣 。 
六 | have love for hiking since | was a student in the university. 
7 A ee i 
六 | am interested in hiking since | was in the university. 我 从 上 大 学 开始 就 对 徒步 旅行 很 感 兴趣 。 
六 As soon as | attended university, | fell in love with hiking. 我 一 进入 大 学 ， 就 开始 喜爱 徒步 旅行 。 
表明 采种 爱好 的 重要 性 : 
lt has occupied the first place in my hobby list for quite a long time. 
steea 很 长 时 间 以 来 ， 它 都 是 我 最 大 的 爱好 。 
去 lt has been placed on the top of my hobby list for guite a long time. 
很 长 时 间 以 来 ， 它 都 是 我 最 大 的 爱好 。 
介绍 有 关爱 好 的 最 初学 习 经 历 : 
At first, | learned to play the piano just as a hobby. 
stee 最 初 ， 我 将 弹 钢 琴 作为 一 种 爱好 进行 练习 。 
六 ”At first, | engaged in playing the piano just as a hobby. 最 初 ， 我 将 弹 钢琴 作为 一 种 爱好 进行 练习 。 
去 At the beginning, the piano performance was a kind of hobby to me. 


最 初 ， 演 奏 钢 琴 只 是 我 的 一 种 爱好 。 


Step 


辩证 地 看 待 爱好 的 影响 : 





| believe that hobby is a double-edged sword for everyone who 
attaches great importance to it. 


我 认为 爱好 对 于 任何 看 重 它 的 人 来 说 都 是 把 双 刃 剑 。 





Step 


Step 


| believe that hobby is either positive or negative for everyone who attaches great importance 
to it. 我 认为 爱好 对 于 任何 看 重 它 的 人 来 说 既是 正面 的 也 是 负面 的 6 


爱好 对 于 工作 的 积极 影响 : 
| believe that good hobbies have positive effects on ourselves. 


我 认为 好 的 爱好 对 我 们 有 积极 的 影响 。 


| believe that good hobbies could bring positive effects to us. 


我 认为 好 的 爱好 可 以 为 我 们 带 来 积极 的 影响 。 


阐述 某 些 特定 爱好 的 正面 影响 : 





Hobbies such as reading and singing could help people release 
their pressure. 像 阅读 或 唱歌 这 样 的 爱好 可 以 帮助 人 们 释放 压力 。 

Hobbies such as reading and singing can get people relaxed. 

像 阅读 或 唱歌 这 样 的 爱好 可 以 使 人 们 得 到 放松 。 

The relaxed hobbies such as reading or singing could spare people from pressure. 

像 阅 读 或 唱歌 这 样 的 放松 型 的 爱好 可 以 为 人 们 缓解 压力 。 


表明 条 种 事物 的 吸引 力 : 


lt is really attractive to me. 它 对 我 来 说 很 有 吸引 力 。 


lt has special attraction for me. 它 对 于 我 来 说 很 有 吸引 力 。 
| am attracted by it deeply. 我 深 深 地 被 它 吸引 了 。 
lt is fascinating. 它 很 吸引 人 。 


阐述 某 些 特定 爱好 的 负面 影响 : 





Some hobbies like playing computer games may distract people 
from their work. 玩 网 络 游戏 等 爱好 会 使 人 们 无 法 专心 工作 。 





Step 


Some hobbies may consume much of your time. 有 些 爱 好 可 能 会 消耗 你 太 多 时 间 。 


建立 工作 与 爱好 之 间 的 平衡 . 
So it is important to strike a balance between hobby and work. 
所 以 在 工作 与 爱好 之 间 建 立 一 种 平衡 是 很 重要 的 。 
So it will be better to keep a proper balance between hobby and work. 
所 以 在 工作 与 爱好 之 间 建 立 一 种 平衡 会 更 好 。 
So a balance between hobby and work will be quite important. 
所 以 工作 与 爱好 之 间 的 平衡 很 重要 。 
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| 介绍 常见 爱好 





B: 


: Of course, 


: That Is true. 


: Now | have known quite a lot about your pro- 
fessional career. May | ask you something 


more personal? 


: Fine. 
: In general, how do you enjoy your leisure time? 


: | love books and movies very much.”“ So | have 
a taste for reading books and watching movies.” 
: Do you like to enjoy them by yourself or to 


share them with your friends? 


: | like sharing my ideas with others. 
: Actually, | have the same hobbies with you. 


Maybe we could share more opinions later. 


: My pleasure. 


介绍 特殊 爱好 


A: 


| would like to know something about your 
hobby. 

| have developed an interest on hiking since | 
entered the university.” 


: Do you still enjoy it now? 


it has occupied the first place in my 
hobby list for quite a long time.° 


: But | think it is a little bit dangerous under some 


circumstances, especially when you are in the 
forest or on the mountain. 

| will prepare it well before | start 
the journey. And | always have partners 
around me. All of us have enough knowledge 


about nature and hiking. lt is OK. 


> 


: 我 想 了 解 一 


: 是 的 。 





: 现在 我 对 你 的 职业 生涯 有 了 很 多 了 


解 。 我 可 以 询问 一 些 更 加 个 人 化 的 
言 息 吗 ? 


: 好 的 。 

: 在 通常 情况 下 ， 你 如 何 享 受 你 的 休 
闲 时 光 ? 

: 我 热爱 书籍 和 电影 。 所 以 我 对 阅读 
和 鉴 黄 电影 有 浓厚 的 兴趣 。 

: 和 与 他 人 共享 相 比 ， 你 是 否 更 倾向 
于 独 目 享 受 这 些 事 物 ? 


: 我 喜欢 与 他 人 分 享 我 的 想法 。 
: 事实 上 ， 我 与 你 有 相同 的 爱好 。 也 


许 以 后 我 们 可 以 相互 交流 。 


| 


下 你 的 爱好 。 


: 我 从 上 大 学 开始 就 对 徒步 旅行 很 感 


兴趣 。 


: 现在 你 还 乐 在 其 中 吗 ? 
: 当然 ， 很 长 时 间 以 来 ， 它 都 是 我 最 


大 的 爱好 。 


: 但 是 我 想 ， 在 一 定 情况 下 ， 它 是 有 


些 危 险 的 ， 特 别 是 当 你 在 森林 中 或 
局 出 上 上。 

旅程 开始 前 我 会 作 足 准备 
我 也 会 与 伙伴 们 同行 。 我 们 对 于 目 


然 和 徒步 旅行 都 很 了 解 。 疫 有 问 
题 的 。 


介绍 爱好 市 来 的 成 就 


四 户 男 请 


: How do you spend your spare time? 

: | like playing the piano. 

: |s it your hobby? 

: Exactly! And maybe | could say that it is my 


second major. 


Oh? 

: At first, | learned to play the piano just as a 
hobby." To everyone’s surprise, | was duite 
good at it So 1 participated in some 


competitions and won some rewards. 


: Fantastic! You are brlilliant! 
: Thanks. 





: Yes, 


探讨 爱好 和 工作 的 正面 关系 


: | would like to know how you think about the 


relationship between job and hobby. 


: | believe that good hobbies have positive effects 


on ourselves.’ 


: Such as? 
: Hobbies such as reading and singing could help 


people release their pressure.” And they will 


have an optimistic attitude towards their job. 


: How about sports? 
: Sports such as swimming or running can keep 


people fit. And a healthy physical condition is 
essential for everyone who intends to focus on 
work. People should make themselves more 
energetic at work, and suitable hobbies are 
effective. 

| agree with you. 


加 这 四 DP 


: 你 怎样 利用 业余 时 间 ? 

: 我 喜欢 弹 秽 琴 。 

: 这 是 你 的 爱好 吗 ? 

: 绝对 是 ! 也 许 我 应 该 称 之 为 我 的 第 


— 


: 噢 ? 
: 最 初 ， 我 将 弹 钢 琴 作 为 一 种 爱好 进 


行 练习 。 但 出 人 意料 的 是 ， 我 对 弹 
琴 很 在 行 。 所 以 我 就 参加 了 一 些 比 
赛 ， 并 多 了 奖 。 

太 棒 了 ! 你 很 出 色 ， 


: 谢谢 。 


: 我 想 知 道 是 怎样 理解 你 对 于 工作 和 


爱好 的 关系 的 ? 

: 我 认为 好 的 爱好 对 我 们 有 积极 的 影 
0 。 

Cl? 

: 像 阅读 或 唱歌 ee 
可 以 帮助 人 们 释放 压力 。 这 样 他 们 
就 会 在 工作 上 保持 乐观 的 心态 。 

: 那么 运动 呢 ? 

: 像 游 泳 或 跑步 这 样 的 运动 可 以 使 人 
们 保持 健康 。 对 于 每 一 个 想 专 心 工 


作 的 人 来 说 ， 健 康 的 身体 都 是 至 关 
重要 的 。 人 们 需要 知道 如 何 让 目 己 
在 工作 中 充满 活力 ， 而 合适 的 爱好 
束 有 不 错 的 效果 。 


: 是 的 ， 我 同意 你 的 观点 。 
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16| 国 他 名 力 


沟通 能 力 Commun 


nikeifsan] n. 交 帝 


ication 






communication [ke mu 
zkfen] 7 互动 
ieilen1 n. 协商 


interaction Lintar 
negotiation [nilgau! 
ll adj. DD 头 的 


verbal Tva:bes 
会 谈 


rkonfarans] n. 
回应 
反馈 


I 能 力 


conference 


response [ri sponsln. 
feedback r'fi:dbaek| n. 


competence [komplitens 


判断 能 力 Judgment 


即 翻 即 用 的 场景 关键 记 





pe [3d3ik] ”逻辑 
thinking [ ‘Qinkin] n. 8 
人 | Vv. ee 
I [ sbstraekt] co 抽 象 的 
Spekjulativ] ad]. a 日 
critical [ mn ee 
ee 
systematic [ sisti de J 统 化 
. 系统 化 的 





人 [d5Adsmaent] n. 判断 力 
[estiimeifan] n. 判断 
0 [di'sisan] n. 决定 

om [raefsnl] adi. 理性 的 

0 [pe'septfuel adi. 感性 的 

J [3b'dsektiv] adi. 客观 的 

Jective [sab'd3ektiv] adj. 主观 
las ['baias] n. 偏见 | 


leadership [li:dsfip] 7 领导 
organization [9:ganai'zeifen] n. 组 织 

authority [5:"9oriti] n. 权威 
inspire [in'spaia] ». 激励 

team [ti:im] n. 团队 

planning ['pleenin} x. 规划 
coordination [kau,o:di'neijan] 7 


协调 


unity [ju:niti] n. A 





高 频 使 用 的 短语 


名 词 短 语 








逻辑 思维 logical thinking 决策 decision making 

流利 的 英语 fluent English 生动 的 语言 vivid word 

基本 能 力 basic skill 基本 技能 fundamental ability 四 
口头 交流 verbal communication 商务 谈判 business negotiation 下 
商务 谈判 者 business negotiator 适应 能 力 adaptive capability > 
批判 思维 critical thinking 科学 研究 scientific research | 
分 析 能 力 analytical skill 合理 的 方案 reasonable solution = 
学 术 研 讨 会 academic symposium 团队 建设 team building mn 
互动 能 力 interpersonalkill 管理 能 力 management skill 
相互 理解 mutual understanding ee 意识 awareness of 

国际 声望 international reputation 日 程 紧张 tight schedule 


核心 精神 core spirit 


WE 
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作 决 定 make a _ decision 作 判 断 make judgment 

减少 损失 reduce the losses 分 配给 某 人 某 物 assign sb. sth. 
作 让 和 步 make compromise 作 受 协 make a concession 

完成 任务 finish a task 源 于 stem from 

提高 意识 raise the awareness 发 挥 想象 力 exert one’s imagination 
展现 某 人 的 能 力 display one's ability 对 ……. 满意 be satisfied with 

对 :…… 至 关 重 要 be crucial for 能 够 做 :…… be able to do 

能 胜任 be competent for 与 …… 联合 be associated with 





介词 短语 





在 工作 中 at work 在 某 人 的 领导 下 under one's leadership 

在 团队 工作 中 in team work 在 截止 日 期 前 before the 一 | 

有 效 交流 communicate effectively 充分 发 挥 fully play 

逻辑 思维 think logically 全 面 思考 think comprehensively 097 
完全 展现 display thoroughly 迎刃而解 readily solved 








一 一- 








098 





场景 中 脱口 而 出 的 单身 





询问 具备 的 能 力 : 


What is the most important ability for a tour guide? 








ss 对 一 名 导游 来 说 ， 最 重要 的 能 力 是 什么 ? 
去 What is the fundamental ability for a tour guide? 作为 一 名 导游 ， 最 基本 的 能 力 是 什么 ? 
六 What are the basic skills for this job? 这 项 工作 需要 哪些 基本 能 力 ? 
六 Are you able to lead a team? 你 能 领导 一 个 团队 吗 ? 
交流 能 力 的 重要 性 : 
| think good communication skills is crucial for a tour guide. 
stee 我 认为 恨 好 的 交流 能 力 对 导游 至 关 重 要 。 
六 Many jobs require people to communicate effectively. 许多 工作 都 需要 人 们 有 效 沟通 。 
六 Business negotiation is crucial for a businessman. 作为 商人 ， 商 务 谈判 能 力 是 非常 重要 的 。 
六 A qualified business negotiator must have excellent interaction skills. 
一 个 合格 的 商务 谈判 者 必须 具有 出 色 的 互动 能 力 。 
询问 能 力 在 工作 中 的 体现 : 
How does this ability help you with your job? 
Steel 这 个 能 力 是 怎样 促进 你 工作 的 呢 ? 
六 How does this ability make you become competent for this position? 
这 个 能 力 怎 样 帮助 你 胜任 这 个 职位 的 呢 ? 
六 How can you illustrate your adaptive capability at work? 怎样 在 工作 中 体现 你 的 适应 能 力 ? 
六 How to display your creativity at work? 怎样 在 工作 中 展现 你 的 创造 力 ? 
思辩 能 力 的 优势 : 
Logical thinking enables me to make decisions rationally . 
Steel 逻辑 思维 能 力 能 够 使 我 理性 地 作出 决定 。 
六 Logical thinking helps us make right judgment in short period of time. 
逻辑 思维 能 力 帮助 我 们 在 短 时 间 内 作出 准确 的 判断 。 
六 Logical thinking reflects strong analytical skills， 逻 辑 思 维 反 映 了 很 强 的 分 析 能 
六 _ Quick thinking and analyzing is the first step towards a reasonable solution. 
快速 思考 和 分 析 是 寻求 合理 解决 方案 的 第 一 步 。 
六 Good mathematics is displayed thoroughly through logical thinking. 
数学 能 力 可 以 通过 逻辑 思维 完全 展现 出 来 。 
领导 能 力 在 工作 中 的 体现 : 
My team has successfully held an academic Symposium in my coor- 
step dination with my group members . 
我 的 团队 在 我 与 组 员 的 协调 下 成 功 举 办 了 一 次 学 术 研 讨 会 。 
六 Under my leadership，many problems are readily solved， 在 我 的 领导 下 ， 许 多 问题 都 迎刃而解 了 。 
六 My colleagues are united and confident under new leadership. 


在 新 领导 的 带领 下 ， 我 的 同事 团结 一 致 ， 满 怀 信心 。 


Step 


Step 


Step 


Step 


如 何 有 具备 领导 能 力 : 
| think leadership is based on Inspiration and coordination . 
我 认为 领导 能 力 是 以 激励 和 协调 为 基础 的 。 
Leadership includes team building and conflict coordination. 
领导 能 力 包 括 团 队 建 设 和 冲突 协调 能 
Good interpersonal skills is the gateway to a successful leader. 
良好 的 互动 能 力 是 成 为 一 名 成 功 领导 的 第 一 步 。 
Leadership is associated with excellent management skills. 
领导 能 力 是 与 优秀 的 管理 能 力 结合 起 来 的 。 
Leadership stems from common interest and mutual understanding. 
领导 能 力 源 于 共同 利益 和 相互 理解 。 


团队 合作 能 力 对 工作 的 影响 : 





We completed all the assigned tasks timely. 

我 们 按时 完成 了 分 配给 我 们 的 所 有 任务 。 

Teamwork enables us to complete tasks before the deadline. 

队 合 作 使 我 们 能 够 在 截止 日 期 前 完成 任务 。 

Individuals could be self-motivated in team work， 个 人 能 够 在 团队 合作 中 自我 激励 。 
Individual team member has much better chance to “shine . 

团 |[W 和 EE 人 时 ZN RE 

People working in a team can more easily discover their potential. 

个 人 在 团队 中 更 容易 发 现 自己 的 潜力 。 


如 何 具备 团队 合作 能 力 : 


| will make some concessions on minor details ，but not on principles. 


我 会 在 次 要 的 细节 上 作 一 些 让 步 ， 但 是 我 不 在 原则 上 受 协 。 

Good communication skills and sense of cooperation are necessary. 

好 的 沟通 能 力 和 合作 意识 是 必要 的 。 

We should cultivate children’s ability of teamwork from the very beginning. 

我 们 应 该 一 开始 就 培养 孩子 的 团队 合作 能 

We should emphasize the importance of teamwork. 我 们 应 该 强调 团队 合作 能 力 的 重要 性 。 


询问 怎样 在 工作 中 发 挥 创 造 能 力 : 
Could you tell me how to exert your Imagination in teaching ? 
尔 能 告诉 我 怎样 在 教学 中 发 挥 你 的 想象 力 吗 ? 
How to be imaginative in teaching? 怎样 在 教学 中 发 挥 想 象 力 ? 
How to relate my imagination to work? 怎么 把 我 的 想象 力 和 工作 联系 起 来 ? 
How to exercise one's creativity in designing? 在 设计 中 怎么 锻炼 一 个 人 的 创造 力 ? 


创造 能 力 在 工作 中 的 体现 : 
She asked me to draw whatever | want without caring about tech- 
niques. 她 让 我 画 我 想 画 的 任何 东西 ， 不 用 去 在 意 技巧 。 
One should use imagination in Scientific invention, not reasoning. 
一 个 人 应 该 在 科学 发 明 中 运用 想象 力 ， 而 不 是 推理 。 
To be creative on a job makes you distinct， 在 工作 中 发 挥 创 造 力 使 你 变 得 与 众 不 同 。 
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介绍 交流 能 力 


A: 





What is the most important ability for a tour 
guide? 

Well, | think good communication skills is 
crucial for a tour guide.” 


: Why do you think so? 
: Because a good tour guide must satisfy the 


needs of tourists through communication. 


: Can you give us a specific example? 
: Sure. Once | conducted a group of visitors 


round the museum, but some foreign visitors 
couldnt understand the content of exhibition. 


: How did you deal with it? 
: | explained the content with fluent English and 


vivid words. The result is, all my visitors were 
satisfied with my service. 


A: 


You are applying for the job as a marketing 
manager, aren’t you? 


: Yes, | have been working in marketing for 20 


years. 


: Why do you think you are qualified for the 


marketing manager? 
First, | have rich experience In sales and 
management, and that s crucial | think. 


: Then, could you tell me what is the core ability 


in marketing management? 


: As far as | am concerned, one’s ability for 


logical thinking is far more important than 
persuasiveness. 


: How does this ability help you with your job? 
: Logical thinking enables me to make decisions 


rationally.“ 


: 嗯 ， 我 认为 良好 的 交 


: 你 在 申请 销售 





: 对 一 名 导游 来 说 ， 最 重要 的 能 


Ir 
充 能 力 对 导游 
至 关 重 要 。 


: 你 为 什么 这 么 想 呢 ? 
: 因为 一 名 好 的 导游 必须 通过 


沟通 满 
足 游 客 的 要 求 。 


: 你 能 举 个 具体 的 例子 吗 ? 


: 当然 了 ， 有 一 次 我 市 领 一 队 游客 参 
观 博物 馆 ， 但 是 一 些 外 国 游客 不 能 
理解 展览 的 内 容 。 

: 你 是 怎么 处 理 的 呢 ? 


: 2 的 英语 和 形象 的 语言 解释 


展览 的 内 容 。 结 果 所 有 的 游客 对 
2 服务 都 很 满意 。 


经 理 的 工作 ， 是 吧 ? 


: 是 的 ， 我 已 经 在 请 售 领域 工作 20 


Te 
: 为 什么 你 觉得 自己 适合 销售 经 理 的 
工作 呢 ? 
: 首先 ， 我 在 销售 和 管理 方面 有 丰富 
的 经 验 ， 这 很 重要 。 
: 那么 ， 你 能 谈 谈 什 么 是 销售 经 理 的 


核心 能 力 吗 ? 


: 我 认为 ， 一 个 人 的 逻辑 思维 能 力 远 
比 销售 能 力 重要 。 

: 这 个 能 力 是 怎样 促进 你 工作 的 呢 ? 

: 逻辑 思维 能 力 能 够 帮助 我 理性 地 作 
出 决定 。 


介绍 目 己 的 领导 能 


A: 


B: 


A: 


: OK. My 


Your resume says that you are the chairman of 
the Students Union. Are you a good leader? 

| think | am, as my team achieved great 
success under my leadership. 


: Can you give me an example of teamwork and 


leadership? 

team has successfully held an 
academic Symposium In my coordination with 
my group members.- 


: Very nNice. What do you think is the most 


important quality for a _ Successful leader? 


: | think leadership is based on inspiration and 


coordination. 

Do you tend to dominate the whole group at 
work? 

Definitely not. 


介绍 团队 合作 能 


A: 
B: 


A: 
: OK. Once my colleagues and | were asked to 


What is your most outstanding ability? 
Let me see... | have excellent teamwork skills. 


Could you give me an example of teamwork? 


organize a large conference in three days. 


: Wow, you were on a tight schedule, weren't 


you? 


: Yes, we assigned the tasks at once, and 


cooperated with each other. 


: What is the consequence? 
: We completed all the assigned tasks timely. 
: Thats incredible. What do you think is the core 


spirit of teamwork? 


: Good communication Sskills and sense of 


cooperation are necessary ,| think. 


: Will you make concessions in team work? 
: | will make some concessions on minor details, 


but not on principles.…” 


: | really appreciate your opinion. 
: Thank you. 


: 你 的 简历 上 说 你 是 学 生 会 主席 。 


: 我 咒 得 我 是 ， 因 为 我 的 团队 在 我 的 
领导 下 取得 了 很 大 成 功 。 
: 你 能 举 一 次 团队 合作 和 体现 你 领导 
能 力 的 例子 吗 ? 
: 好 的 ， 我 的 团队 在 我 与 组 员 的 协调 
下 成 功 举办 了 一 次 学 术 研 讨 会 。 
: 很 好 ， 你 认为 一 个 成 功 的 领导 应 该 es 
具备 的 最 重要 的 能 力 是 什么 ? 一 
: 我 认为 领导 能 力 是 以 激励 和 协调 为 FT 
基础 的 。 pe 
: 你 倾 问 于 在 工作 中 由 目 己 一 个 人 说 
了 算 吗 ? 
: 绝对 不 是 。 


: 你 最 突出 的 能 力 是 什么 ? 
: 让 我 想 想 …… 我 有 出 色 的 团队 合作 


: 你 能 举 个 团队 合作 的 例子 吧 ? 
: 好 的 ， 有 一 次 我 的 同事 和 我 被 要 求 


: 哇 ， 你 们 的 时 间 一 定 很 紧 ， 是 不 是 ? 
: 是 的 ， 我 们 马上 分 配 了 任务 ， 相 互 
: 结果 怎么 样 ? 

: 我 们 按时 完成 了 分 配给 我 们 的 所 有 任务 。 
: 简直 不 可 思议 。 
: 我 觉得 好 的 沟通 能 力 和 合作 意识 是 


: 在 团队 工作 中 你 会 作 让 步 吗 ? 
: 我 会 在 次 要 的 细节 上 作 一 些 让 步 ， 


/ 


一 一 
ST 


是 一 个 好 的 领导 吗 ? 
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和 人 FE 
用 “Jo 


在 三 天 内 组 织 一 次 大 型 会 议 。 


合作 。 


你 认为 团队 合作 的 
核心 精神 是 什么 ? 


很 有 必要 的 。 





但 是 我 不 在 原则 上 妥协。 


: 我 很 赞同 你 的 观点 。 101 
: 谢谢 。 





102 








employment fim'ploiment] 
occupation [akijupeifen n. 
business [biznis] 7 事业 

nln. 岗 位 
‘bilitil n. 职责 


职位 


position [ps'zis 
responsibility [riSp9nss 
behave [biheiv} 7 表现 
salary T'saelaril n. 薪水 

motion [prsmeuyen] n. 


pro 升 职 
target [ta:git} n. 上 是 标 


expert ['eksp3:t} 7 专家 


二 四 > 
作 内 容 Job Duties 


design [di'zain] v 设计 
develop [di'velap] v. 发 展 
exploit [ik'sploit] y. BE 
i Wi v. 建立 
[di'vaiz] v 策划 
i [dsenereitj y 生产 
i [inti greit] », 一 体 化 
anufacture limaenju'faektfa] 7 千 


admini 
1ster [ad'minista] fs 
1， 已 理 





j 造 


organilze 归 
]D:g39 
9 IDalZ |] y 组 织 









即 翻 即 用 的 场景 关键 词 


executive fiq' 3 
本 TVeligzegai 1 
ector [qirekte] 7 主任 | 

| ， 总 监 


Copyw . VN 
riter [ kopi raita] n. 广 竺 i 
clerk [kla:k] 7 .三 扎 撰 稿 人 


['sela] n. 售货员 


入 


口 刁 
ZA DN 


日 六 
浊 J\ 
~ 


Interpreter [i 
r [in'ta:pri 
EE s 
者 ， 口 译员 


SS 


tuations 





iktl adj. 严格 的 


strict [str 
sensible ['sensabl] adj. 合乎 情理 的 
现实 的 


realistic [ria'listik| adj. 
industrious [lin dastrias| ad/. 勤 钢 的 
qualified rkwoli faid] adi. 合格 的 
hearty ['ha:til adj. 热诚 的 
precise [pri'sais] ad 精确 的 


[daiinaemik| adj. 有 活力 的 


dynamic 





高 频 使 用 的 短语 


名 词 短 语 








兼职 编辑 a part-time magazine editor 大 学 四 年 级 学 生 senior student 

网 络 工程 师 the Internet engineer 宝贵 的 经 验 a valuable experience 加 

深刻 的 印象 a deep impression 内 在 障碍 the inner hinder 下 

先进 工作 者 advanced worker 工作 经 历 work experience > 

第 二 份 工 作 second job 训练 有 素 的 员工 well-trained worker 已 
| 

WE 上 

pe 

对 .……: 印象 深刻 be impressed by 装备 be equipped with 

解决 问题 solve the puzzle 打破 纪录 break the record 

清理 sort out 加 速 speed up 

接管 ， 接 办 take over 突出 ， 显 眼 stand out 


改变 现状 change the situation 


在 某 人 的 道路 上 设置 障碍 set block on one's way 2 
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足够 长 long enough 确信 的 sure of 
值得 的 worthy of 典型 的 ， 有 代表 性 的 typical of 
必 不 可 少 的 indispensable for 胜任 的 ， 有 能 力 的 competent for 








对 .…... 有 责任 的 liable for 忠实 于 faithful to ER 





介词 短语 





马上 at once 决 不 by no means 

独自 by oneself 除了 apart from 

很 远 far from 不 时 from time to time 

在 公开 场合 in public 失衡 off balance 

下 班 off duty 减 价 off the price 

不 提防 off guard 由 于 …… 的 缘故 in consequence of 103 


处 境 困难 in difficultiy 5 
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Step 


场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





询问 相关 工作 经 验 : 


Do you have any working experience on this position? 
你 有 关于 这 个 职位 的 相关 工作 经 验 吗 ? 


六 Do you have any related experience in this field? 你 有 这 个 领域 的 相关 工作 经 验 吗 ? 
六 Are you experienced on this position? 对 于 这 个 职位 你 是 否 经 验 丰富 ? 


Step 


Step 


介绍 兼职 工作 经 验 : 
| took a part-time job as a magazine editor when | was a senior 
student at university. 


在 我 大 学 四 年 级 的 时 候 ， 我 曾经 担任 过 杂志 的 兼职 编辑 。 


When | was a senior student in the university, | worked as a part-time magazine editor. 


在 我 大 学 四 年 级 的 时 候 ， 我 曾经 担任 过 杂志 的 兼职 编辑 。 


简历 上 记载 的 工作 经 验 : 





Your resume shows that you have worked as Intiernet engineer in 
the Sun Company for three years. 
你 的 简历 显示 你 曾 在 太阳 公司 做 过 三 年 的 网 络 工 程 师 。 





| know from your resume about your experience as an Internet engineer in the Sun Company. 
我 从 你 的 简历 里 得 知 你 曾经 在 太阳 公司 做 过 网 络 工程 。 

According to your resume, you were an Internet engineer in the Sun Company for three years. 
我 从 你 的 简历 里 得 知 你 曾经 在 太阳 公司 做 过 三 年 的 网 络 工 程 师 。 


询问 经 验 读 来 的 启示 : 


What was the biggest achievement that you got from the experience? 
那 次 经 验 给 你 市 来 了 怎样 的 收获 ? 


What did your learn from the experience? 你 从 那 次 经 验 中 懂得 了 什么 ? 


Did you get any enlightenment from the experience? 你 有 没有 从 那 次 经 验 中 得 到 启示 ? 


介绍 全 职工 作 经 验 : 


| had worked in Sun Company since | got my master s degree from 
the University. 我 从 大 学 获得 了 硕士 学 位 后 就 开始 在 太阳 公司 工作 。 


| had been offered a position in Sun Company since | got my masters degree from the 


University. 我 从 大 学 获得 了 硕士 学 位 后 就 在 太阳 公司 得 到 了 一 个 职位 。 
After | got my masters degree from the University, | began to work in Sun Company. 
我 从 大 学 获得 了 硕士 学 位 后 就 开始 在 太阳 公司 工作 。 


特殊 工作 经 验 : 


| know you have valuable experience on a special position . 
steeg 我 知道 你 有 关于 一 个 特殊 岗位 的 宝贵 的 工作 经 验 。 


去 | know you have extraordinary experience for a special job. 
我 知道 你 有 关于 特殊 工作 的 宝贵 的 工作 经 验 。 

去 | would like to know how you work on such a special position. 
我 想 知 道 你 在 如 此 特殊 的 岗位 上 是 怎样 工作 的 。 


询问 应 聘 者 在 以 往 工 作 中 的 优势 : 


How would you summarize your personal advantages based on 
Steel your working experience? 


根据 你 的 工作 经 验 ， 你 怎样 概括 你 的 优势 ? 


六 According to your experience, what personal advantages could be discovered in your 
professional career? 根据 你 的 经 验 ， 你 在 职业 生涯 中 有 什么 优点 ? 


自我 提高 : 
Meanwhile | try to Improve myself all the time. 


step] 同时， 我 时 刻 都 在 尽力 提高 自己 。 


六 Meanwhile, | also focus on self-improvement all the time. 
同时 ， 我 时 刻 都 很 重视 目 我 提高 。 

六 At the same time, | always attach great importance to the self-improvement. 
同时 ， 我 时 刻 都 很 重视 目 我 提高 。 

六 At the same time, | would like to devote myself into self-improvement. 
同时 ， 我 非常 重视 自我 提高 。 





OO 
工 
> 
一 
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对 应 聘 者 的 工作 经 验 表示 肯定 : 


| am impressed by your rich experience in this field . 
Steel 我 对 你 在 这 个 领域 中 的 丰富 经 验 印 象 深刻 。 
六 | have a deep impression on your rich experience in this field. 
你 在 这 个 领域 中 的 经 验 给 了 我 很 深 的 印象 。 
六 Your rich experience in this field impressed me a lot. 
你 在 这 个 领域 中 的 经 验 给 了 我 很 深 的 印象 。 


肯定 工作 经 验 的 价值 . 


The experience will be helpful to my future career. 
Steel 这 种 经 验 对 我 未 来 的 职业 发 展 很 有 帮助 。 
玄 The experience will attribute to my future career. 
这 种 经 验 将 为 我 的 事业 发 展 市 来 动力 。 
去 | could learn a lot of things from the experience. 
我 可 以 从 这 种 经 验 中 学 到 很 多 有 益 的 东西 。 
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介绍 兼职 工作 经 验 


A: 


Do you have any working experience on this 
position? 


: Actually, no. | have not occupied any formal 


position up to now. | just graduated from the 
university two weeks ago. 


: OK. lt does not matter. Maybe you could intro- 


duce your experience on part-time work to me. 


: That is fine. | really have the experience as a 


part-time magazine editor when | was a senior 
student in the university. 


: Tell me about it. 
: | was a copy editor for a fashion magazine at 


that time. My duty was to write reports about 
the fashion shows around the city. And | also 
edited other reports or comments from the 
journalists. 


介绍 全 职工 作 经 验 


A: 


Your resume shows that you held a position as 
Internet engineer in the Sun Company for three 
years. 


: Yes. 
: Would you like to introduce your experience 


during that time to me? 


: | had worked in the Sun Company since | got 


my masters degree from the University.” | was 
an Internet engineer responsible for designing 
websites for all kinds of companies. 


: What Is your biggest advantage In website 


design? 


: |'s good at analyzing the clients’ interests. 





村 有 天 于 妈 个 职位 的 工作 守 生 凤 ? 


: 事实 上 并 没有 。 我 至 今 还 没有 在 正 


式 职位 上 工作 过 。 我 两 个 星期 前 才 
从 太守 守业 


: 好 的 。 没 关系 。 也 许 你 可 以 给 我 介 


绍 一 些 你 的 兼职 经 验 。 


: 没 问 题 。 在 我 六 学 四 年 级 的 时 候 ， 


我 曾经 担任 过 杂志 的 兼职 编辑 。 


。 给 我 讲 讲 。 
: 那 时 ， 我 是 一 本 时 尚 杂志 的 文字 编 


辑 。 我 的 工作 职 贡 是 为 城中 的 时 尚 

演 写 报道 稿件 。 同 时 ,我 也 对 读 
者 们 的 其 他 报道 和 评论 进行 编辑 
加 工 。 


: 你 的 简历 上 显示 你 曾经 在 太阳 公司 


做 过 三 年 的 网 络 工程 师 。 


: 是 的 。 


: 你 愿意 向 我 介绍 一 下 你 那 段 时 间 的 


工作 经 历 吗 ? 


: 我 从 大 学 获得 了 硕士 学 位 后 就 开始 


在 太阳 公司 工作 。 我 是 一 名 为 各 种 
公司 设计 网 页 的 网 络 工程 师 。 


: 在 设计 网 页 方面 你 的 最 大 优势 是 什么 ? 


: 我 很 善于 分 析 客 户 的 喜好 。 





A: 


B: 


A: 


介绍 志愿 者 工作 经 验 


| know you have a valuable experience on a spe- 
cial position.” Would you like to share it with me? 
Do you mean my experience as a volunteer in 
2008 Beijing Olympic Games? 


That is right. | would like to know more about it. 
: lt is a great experience to me. And | am always 


glad to share it with everyone. 


: Greatl 
: | worked for the Olympic Organization in the 


whole process of the event. And my duty was to 
guide the audience in the National Stadium. lt 
provided a great opportunity for me to communi- 
cate with people from different countries. 


: What was the biggest achievement that you got 


from the experience? 


: The sense of responsibility. 


根据 工作 经 验 评价 自己 的 职业 表现 


: According to your experience, how would you 
summarize your personal advantages in the field?’ 
: As an English teacher, | have a great sense of 


responsibility. Under any circumstances, | 
always give priority to my students needs. And 
| would like to make friends with them. | am 
trying my best to let them know that learning is 
enjoyable. 


: This is quite Important to any teacher. 
: Meanwhile, | try to improve myself all the 


time.” | read a lot of academic books about 
language education and learners psychology. 
Does it mean that you think the personal 
research is more important than the team 
communication in your field? 


: No. | just want to say that personal research 


seems more effective to me. 


: OK. | see. And are you good at communicating 


with your colleagues and students? 


: | like to communicate with my students very 


much, but relatively less with my colleagues. 


中 请 





: 我 很 喜欢 和 我 的 学 生 交 流 ， 


: 我 知道 你 有 关于 特殊 岗位 的 宝贵 的 


工作 经 验 。 你 愿意 与 我 一 起 分 享 吗 ? 


: 你 是 指 我 作为 2008 年 北京 奥运 会 


的 志愿 者 的 经 验 吗 ? 


: 是 的 。 我 想 了 解 更 多 信息 。 
: 那 是 一 种 很 棒 的 经 验 。 我 一 直 乐 于 


与 他 人 分 享 那 段 经 历 。 


: 非常 好 | 
: 我 在 整个 奥运 会 期 间 为 奥运 会 组 委 


会 工作 。 我 的 主要 职责 是 为 到 国家 
体育 场 观 看 比赛 的 观众 们 指 路 。 那 
份 工 作 给 了 我 很 好 的 与 来 目 世界 各 
国 的 人 们 进行 交流 的 机 会 。 


: 次 经 验 给 你 市 来 了 怎样 的 收获 ? 


: 根据 你 的 经 验 ， 你 怎样 概括 你 在 职 


业 生 涯 中 的 优势 ? 


: 作为 一 名 英语 教师 ， 我 有 很 强 的 责 


任 感 。 在 任何 情况 下 ， 我 都 以 学 生 
的 需要 为 先 。 我 愿意 和 他 们 成 为 朋 
友 。 我 竭尽 所 能 让 他 们 知道 学 习 是 
一 件 快乐 的 事情 。 


: 这 对 所 有 的 教师 来 说 都 很 重要 。 
: 同时 ， 我 时 刻 都 在 尽力 提高 目 己 。 


我 阅读 了 很 多 关于 语言 教育 和 学 生 
心理 的 书籍 。 


: 那么 你 是 否 咒 得 在 你 的 领域 中 独 目 
> 和 


研究 要 比 交 流 学 习 更 重要 呢 ? 


: 不 是 。 我 只 是 想 说 独自 研究 对 我 而 


言 似 下 时 吕 有 多 


: 好 的 ， 我 明白 了 。 你 善于 和 学 生 及 


同事 交流 吗 ? 
但 和 同 
事 交 流 得 相对 要 少 一 些 。 


() 
工 
> 
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由 


敬之 洋 严 





107 








18| 图 抽 蝇 和 格 


108 





personality 





pa:sa'neeliti n. 性 格 
17. 品质 
外 向 的 


character [kaerikts 
[ ekstrave:siv] adj. 
交 的 

dj adi. 内 向 的 


didl adj. 天 


extroversiVe 
social ['seu4al adj. 社 
introverted [ intravea:tl 
open-minded L supsnmaln 


放 的 
reserved [rizs:vd] adi. 内 伊 的 
cheerful [tfiefel adi. 令 入 恰 悦 的 
talkative ['to:kativ] adj. 健谈 的 
good-tempered | gud'temp3d] adj. 好 脾 


ey 


Disadvantag pe 


pessimisti 
a 1SUc [pesi'mistik] ag; 莫 
I .7 nN 
Ca ， 
” 四 > \、E 
。 y [leizi] ag;, 懒惰 的 四 
1shon | i > 
. est [dis'onist] adj. 不 诚 
Iro 
gant | aeregont] aq; 做 慢 -0 
mmodest fi' i 
i st [imodist] 01. 个 谱 这 
ent [inselsnt] oo 再 横 吕 
. 仍 便 的 


inferiorit : 
y [in figri'yr; 
19T119r1ti] n. 自 
是 汉人 












即 翻 即 用 的 场景 关键 词 





性 格 全 
格 优点 Advantages 


Creative [kri'ei 
1e1tiv] co 
; z ad]. 有 咯 和 A 
z Onest [onist] aq; a 
Indepen 
本 Ee [ ndipendent] ad] 
us [kjusrias] ct 对 四 
energetic [ Es 
IJeng dz5etik 
enthusiastic f; ww 
J I lin, Qju:zi'astik] CC1 os 
了 1C [pti'mistik] adj We 
Lve [| aktiv] wx 积 极 和 
persever 人 
ant [ pa:si Vierent] oo 有 部 
. 有 煞 力 的 





Attitude 


工作 态度 Working 


diligent [ dilidzent] ad 勤 钢 8 
le [rispans3abal| adj. 有 责任 感 的 


mbifasl ad 有 雄心 的 
尽职 的 





% 





responsib 
ambitious [® 
dutiful dju:tifsl adj. 
precise [pri'sais| gq 二 的 
cautious [ko:yas] ad 谨慎 的 
industrious [Lin dAstriasl ad 瑚 敬业 业 的 
Tsisries] 
芳 虑 周全 的 

自律 的 


seriOuS 
considerate [kan siderit] ad. 
siplind] adj. 


self-disciplined [self di 


高 频 使 用 的 短语 


名 词 短 语 





个 人 品质 personal trait 讨 人 喜欢 的 性 格 delightful personality 

不 善 言辞 的 人 poor talker 友善 的 性 格 pleasant disposition 四 
考虑 周全 的 人 considerate person 日 常生 活 daily life a 
好 奇 心 强 的 人 curious person 坦率 的 人 straightforward person > 
最 大 的 缺点 greatest shortcoming 小 缺陷 a minor flaw " 吧 
社会 活动 social activitiy 巨大 的 压力 huge pressure 一 | 
有 野心 的 人 ambitious person 目标 明确 的 人 goal-oriented person 时 
好 的 交谈 者 good communicator 攻击 性 的 语言 offensive word 


有 创意 的 点 子 creative idea 





动词 短语 
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遇 到 问题 face problems 坚持 stick to 

提出 come up with 减轻 压力 relieve pressure 
人 聊天 chat with 源 于 spring from 

发 脾气 throw a tantrum 下 命令 give order 

失去 机 会 lose opportunity to do sth. 实施 carry out 

阻拦 hold back 收敛 abate pretensions 

承受 压力 stress out 拐弯 抹 角 beat around the bush 
提高 效率 promote efficiency 与 ……: 不 同 be different from 
对 .……: 有 价值 be valuable for 乐于 be willing to 

对 …… 容 忍 be tolerant to 对 ……: 犹豫 be hesitan tabout 






副词 短语 





极其 有 争议 sharply divided 完成 一 半 half done 
完全 避免 avoid completely 故意 避 开 avoid deliberately 
容易 受 影 响 easily affected 当机立断 act decisively 


直截了当 straight to the point CE 109 
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场景 中 脱口 而 出 的 单身 





询问 别人 性 格 : 


What kind of person are you? 你 是 一 个 怎样 的 人 ? 





What kind of character do you think you have? 你 认为 自己 是 什么 性 格 - 2 
What are your strengths and weaknesses? 你 的 性 格 优点 2 

What is your greatest character? 你 最 大 的 性 格 特点 是 什么 

What is your personal trait? 你 的 个 人 特点 是 什么 ? 


表明 性 格外 向 : 


| am always optimistic and energetic. 我 总 是 很 乐观 ， 并 且 精 力 充 沛 。 


| have a delightful personality， 我 有 讨 人 喜欢 的 性 格 。 

1 am quite active and sociable. 我 很 活跃 并 且 好 交际 。 

| am an open-minded and straightforward person. 我 是 一 个 性 格 开 朗 ， 为 人 坦率 的 人 。 
| have positive attitude and pleasant disposition， 我 有 积极 的 态度 和 友善 的 性 格 。 


表明 性 格 优 操 : 


1 am diligent and industrious. 我 是 一 个 勤奋 努力 的 人 。 


| always come up with creative ideas. 我 总 是 能 想 出 有 创意 的 点 子 。 

Though | am the only child in my family, | am actually quite independent. 

虽然 我 是 家 里 唯一 的 孩子 ， 但 实际 上 我 很 独立 。 

| am a curious person, is willing to learn new things. 

开 证 二 个 好 可 路 轩 的 入 外 填写 -可 洲 泉 是 

| am enthusiastic and passionate in exploring new things.， 我 对 于 探索 新 事物 充满 热情 。 


表明 性 格 内 辣 : 


1 think | am somewhat shy and quiet. 我 觉得 自己 有 些 采 乃 和 安静 。 





Step 


| am an introverted man. 我 是 一 个 性 格 内 向 的 人 。 

| blush every time | speak in public. 我 每 次 在 公开 场合 讲话 都 脸红 。 

| talk little in public for lack of courage. es 所 以 我 在 公开 场合 少 言 守 语 
| am afraid | am a poor talker， 恐 怕 我 是 一 效 言 群 的 人 。 


表明 工作 中 的 个 人 品质 : 


| always try my best to accomplish things that | am in charge of. 


我 总 是 尽 自 己 最 大 努力 完成 我 负责 的 事 情 O 





| don't like leaving things half done， 我 不 喜欢 做 事情 做 一 半 。 

| will stick to my principles when facing problems.， 在 遇 到 问题 时 ， 我 会 坚持 我 的 原则 。 
| am easy-going in daily life, but | am very serious when working. 

在 日 常生 活 中 我 很 随意 ， 但 是 工作 时 我 很 严肃 。 

| have a sense of 0 in working， 我 在 工作 中 有 责任 感 


表明 性 格 缺 点 : 


| think my perfectionism is my greatest shortcoming. 














Steed 我 觉得 完美 主义 是 我 最 大 的 缺点 。 
六 Procrastination springs from my laziness.， 拖延 源 于 我 的 懒惰 。 
六 | am always easily affected by others， 我 总 是 很 容易 被 他 人 影响 。 
六 | have a bad-tempered and tend to throw a tantrum for noreason. 
我 脾气 不 好 ， 经 常 无 缘 无 故地 发 脾气 。 
六 1am hesitant about giving orders or directing people。 对 于 下 命令 和 指挥 人 ， 我 总 是 显得 犹 耶 不 决 。 
试图 完善 性 格 : 
| need to take part in more social activities and spend more time 
stepJi with people. 我 需要 多 参加 一 些 社交 活动 ， 并 且 多 与 人 接触 。 
六 You should be tolerant to minor flaws， 你 应 该 容忍 小 的 缺陷 。 
六 You can be bolder in carrying out this project， 在 实施 这 个 项 目 上 ， 你 可 以 再 大 胆 一 点 。 
六 Trying to be an ambitious person， 试 着 成 为 有 抱负 的 人 。 
六 You need to abate pretensions by listening to others opinions. 
你 需要 通过 倾听 别人 的 意见 ， 使 目 己 收敛 一 些 。 
描述 性 格 带 来 的 影响 : 
| often put myself under huge pressure to make things perfect. 
Step 我 经 常 为 了 使 事情 完美 ， 把 自己 置 于 巨大 的 压力 下 。 
六 | am so straightforward sometimes that | may make my colleagues unhappy. 
有 时 我 过 于 直接 ， 会 让 我 的 同事 不 高 兴 。 
六 | am often stressed out due to my perfectionism.， 由 于 我 的 完美 主义 ， 我 经 常 感到 压力 。 
六 | lose opportunities because | can't act decisively， 因 为 我 不 能 当机立断 ， 所 以 我 失去 了 很 多 机 会 。 
六 As | am a goal-oriented person, | plan my work carefully every day. 
我 是 一 个 目标 明确 的 人 ， 每 天 都 非常 认真 地 计划 我 的 工作 。 
询问 性 格 在 工作 中 的 影响 : 
How does your character affect you at work? 
stee 在 工作 中 ， 你 的 性 格 对 你 有 什么 影响 ? 
去 “Does your personality have positive influence on your work? 你 的 性 格 对 你 的 工作 有 积极 影响 吗 ? 
六 “Does your personality hinder your working efficiency? 你 的 性 格 妨 碍 你 的 工作 效率 吗 ? 
六 Does your personality promote your working efficiency? 你 的 性 格 促进 你 的 工作 效率 吗 ? 
性 格 与 交流 方式 : 
ee 1 don’t like to beat around the bush. 我 不 喜欢 拐弯 抹 角 。 
六 | am easy-going, so | seldom use offensive words in communication. 
我 很 随和 ， 所 以 在 交流 中 我 很 少 使 用 攻击 性 的 语言 。 
六 | would like to speak in a direct way.， 我 说 话 很 直接 。 
六 | am frank，| always speak straight to the point， 我 很 直 白 ， 说 话 直截了当 。 
六 | am enthusiastic， 我 很 有 热情 。 
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介绍 自己 的 外 向 性 格 


: What kind of person are you? 
: | am always optimistic and energetic. “So, | am 


qduite talkative when working in a group. 


: OK. How do you get along with others whose 


characters are different from yours? 


: | will try to affect them with my pleasant charac- 


ters. You know, emotions are contagious. 


: If | ask you to use one word to summarize your 


character, which one would you choose? 


: Cheerful, | think. 





如 何 对 待 工 作 中 的 矛盾 


: Please say something about your characters. 
: OK. | am diligent and industrious. 1 don’t like 


leaving things half done.° 


: Will you fell unhappy when working with your 


colleagues? 


: Seldom. 
: What would you do if you and your colleagues 


are sharply divided on an issue? 


: lf | am correct, | will stick to my principles 


when facing problems.° 


: Will you avoid dispute deliberately? 
: Dispute in work cant be avoided completely, 


but these disputes are just over issues and 
never become personal. 


介绍 上 自己 的 内 向 性 格 


A: Please say something about yourself. 
B: | am Cathy from Beijing. | am a postgraduate 


student majoring in Biochemistry. 


A: OK. How about your personality? 





: 你 是 一 个 怎样 的 人 ? 
: 我 总 是 很 乐观 ， 并 且 精 力 充 沛 。 所 


以 我 在 团队 工作 中 是 一 个 健谈 的 人 。 


: 那么 ， 你 怎么 和 跟 你 性 格 不 同 的 人 


相处 ? 
会 试 着 用 我 友善 的 性 格 影响 他 
们 。 你 知道 ， 感 情 是 有 传播 性 的 。 


: 如 果 我 要 求 你 用 一 个 词 概 括 你 的 性 


格 ， 你 会 选 哪个 ? 


: 我 客 得 是 “ 令 人 愉快 ”。 


: 请 介绍 一 下 你 的 性 格 。 
: 好 的 ， 我 是 一 个 勤奋 努力 的 人 。 我 


不 喜欢 做 事情 做 一 半 。 


: 当 你 跟 你 的 同事 一 起 工作 的 时 候 会 


感到 不 开心 吗 ? 


: 几乎 不 会 。 
: 如 果 你 和 同事 就 一 个 问题 看 法 极其 


不 统一 ， 你 会 怎么 做 ? 


: 如 采 我 是 对 的 ， 在 遇 到 问题 时 ， 我 


会 坚持 我 的 原则 。 


: 你 会 故意 避 开 矛盾 吗 ? 
: 在 工作 中 ， 和 争议 不 可 能 完全 避免 。 


但 是 这 些 争议 只 限于 问题 ， 不 会 变 
友和 和 


: 我 是 来 日 北京 的 岂 药 。 我 是 一 名 生 


物化 学 专业 的 研究 生 。 


: 好 的 ， 你 的 性 格 如 何 ? 


加 PD 





A: 
B: 


A: 


: | wouldnt call it a weakness. 


: | think | am somewhat shy and quiet.” 

: Why do you think so? 

: | blush every time | speak in public… 

: Do you know how to overcome it? 

: Yes. | need to take part In more social activities 


and spend more time with people.… 


介绍 目 己 的 性 格 缺点 


: What are your strengths and weaknesses? 
: Hard working Is my biggest strength. | always 


try my best to accomplish things that | am in 
charge of.° 


: What is your biggest drawback? 
: | think my perfectionism is my greatest short- 


coming." 


: What makes you think so? 
: | often put myself under huge pressure to make 


things perfect.* 


: Do you procrastinate a task if you think it is not 


perfect? 


: Sometimes. But | also understand things are 


not always perfect. 


表明 工作 中 的 个 人 品质 





Are you an extrovert or introvert? 

| think Im rather outgoing, and | enjoy working 
with others. 

Can you get along well with other group 
members? 


: Most of the time. But | am so straightforward 


sometimes that | may make my colleagues 
unhappy.* 


: Do you mean you talk straight to the point? 
: Yes, | don't like to beat around the bush.™ 


| would like to 
speak in a direct way. 


加 PWD 


oe 


: 我 咒 得 自己 有 些 采 用 和 安静 。 

: 为 什么 这 么 认为 呢 ? 

: 我 每 次 在 公开 场合 讲话 都 脸红 。 

: 你 知道 如 何 元 服 吗 ? 

: 知道 ， 我 需要 多 参加 一 些 社 交 活 


: 你 的 性 格 优 点 和 缺点 是 什么 ? 
工作 努力 是 我 最 大 的 优点 。 我 总 是 


: 你 最 六 的 缺点 是 什么 ? 


: 我 咒 得 完美 主义 是 我 最 大 的 缺点 。 


: 你 为 什么 这 样 认 为 ? 
: 我 经 常 为 了 使 事情 完美 ， 把 自己 置 


如 果 你 认为 工作 不 完 灶 会 把 迁 吗 ? 


: 有 时 候 会 ， 但 是 我 明日 事情 不 总 是 


: 你 是 一 个 外 同 还 是 内 向 的 人 ? 
: 我 认为 自己 很 外 向 ， 我 喜欢 与 别人 


: 你 能 跟 其 他 组 员 融 洽 相 处 吗 ? 


: 大 多 数 时 间 可 以 ， 但 是 有 时 我 过 于 


: 你 是 说 你 说 话 直 截 了 当 ? 


: 是 的 ， 我 不 喜欢 拐 获 抹 角 。 
: 我 不 认为 这 是 缺点 ， 我 喜欢 用 一 种 


动 ， 并 且 多 与 人 接触 。 


尽 目 己 最 六 努力 完成 我 负责 的 
事情 。 
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完美 的 。 


Ss 


直接 ， 会 让 我 的 同事 不 高 兴 。 





直接 的 方式 说 话 。 
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19| 贺 喜 起 点 


优点 Advantages 





amiable ['eimi3bl] adj. 亲切 的 
apprehensive [ seeprihensiv] adj. 善于 
理解 的 
confident [konfidant] adj. 自信 的 
candid ['kaendid] adj. 率真 的 ， 公 正 的 
conscientious [konji'enf3s] adj. 认真 的 
dedicated ['dedi keitid] adi. 专注 的 
earnest ['3:nist] adj. 诚心 的 ， 真 玖 的 
humorous ['hju:m3r3s] adi. 幽默 的 
inventive [in'ventiv] adj. 善于 发 明 的 
modest [modist] adi. 谦虚 的 
painstaking [peinz teikig] adj. 不 群 蔷 十 的 
punctual [pAnDktfusl] adj. 守 时 的 
selfless ['selflis] adj. 无 私 的 
tireless ['taialis] adj. 孜孜 不 倦 的 


和 中 . 二 

Pe 
. oI 

Rs 

@ 号 


蓝 处 Positive Effect 


success [sek'ses] n. 成 功 
ecomplishment [ekomplif meant] n. 成 就 
achievement [a'tfi:vmant] n. 成 绩 关 
attainment [a'teinmant] Ce 
fulfillment [ful'filmant] m 实现 
profit [profit] n. 利 润 





即 翻 即 用 的 场景 关键 词 





缺点 Disadvantages 

anxious ['aepkfos] adj. 焦虑 的 

doubtful [dautfel] adgj. 怀疑 的 

ee [pe tikjula] co 挑 易 的 
pessimistic [pesimistik] adj. 莫 观 的 
embarrassed [em'baerest] xc 号 炊 的 
es [ignerent] co 无 知 的 
Jealous ['d3elas] 001. 嫉妒 的 
oe, [sa'spifas] zwj 多 疑 的 
indifferent [in'difrant] agj 漠 不 关心 的 
blind [blaind] adj. 下 目的 


@ 
yy 
@ @ 





Sensitive ['sensativ] aq;, 敏感 的 
greedy [gridi] zi 员 公 | 
deficient [di ffant] agj. 不 足 的 
ashamed [ejeimdj co 难为 情 的 


坏处 Negative Effect 





failure ['feilial 7 失败 

loss [losl 7 天 
ea 挫败 
breakdown [breikdaun] n. 月 汪 
predicament Lpri dikemaentl 7 孝 


rn 
distress [di'stresl 7 痛 古 


cy: 电 


月 /由 


境 


高 频 使 用 的 短语 


直接 影响 direct influence 

批判 性 分 析 critical analysis 

自我 提高 a self improvement 

理直气壮 的 争论 a straight-faced argument 


动词 短语 

缺席 be absent from 
全 神 贯 注 于 be absorbed in 
在 于 lie in 

忙于 occupy oneself with 
齐头并进 keep pace with 
喜欢 have a fancy for 





害怕 be afraid of 

吸引 ……: 的 注意 力 take up the attention of 
有 助 于 lend itself to 

注意 到 take notice of 

持 有 :…… 观 点 be of the opinion 

守信 keep faith with 

习惯 于 be in the habit of 

想 尽 一 切 办 法 go to any length 

牢记 某 事 bear sth. in mind 

放弃 part with sth. 


介词 短语 





在 ……: 影响 下 under the influence of sb. /sth. 
根据 in the light of sth. 

就 其 本 质 而 言 by nature 

高 于 正常 水 平 above normal 

在 ……: 在 场 的 情况 下 in the presence of sb. 
故意 地 on purpose 

极其 in the extreme 

面 对 in the face of sb. /sth. 

用 ……: 的 形式 in the form of sth. 

每 隔 一 会 儿 at intervals 





思想 和 方法 ideology and methodology 
举 棋 不定 者 waver on determination 
心 不 在 破 absence of mind 


反对 objection to ] 
一 一 一 -一 





:ERR. MA 


干涉 interfere in 
处 境 困 难 be in a mess 
充分 利用 make the most of 
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rn 


在 本 质 上 in itself 

终于 after a long time 
另行 通知 until further notice 
绝 不 by no means 

原则 上 in principle 

因此 with the result that 

训 无 疑问 on faith 

有 错 in the wrong 

不 知道 in ignorance of 

终身 for life 




















场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





自述 优点 和 缺点 : 





Admittedly, | may have both advantages and disadvantages in my 


stsp] work. 诚然 ， 在 工作 中 我 既 有 优点 也 有 缺点 。 


六 Well, nobody's perfect, so | wont deny that | have my own shortcomings in despite of my 
advantages. 人 无 完 人 ， 所 以 我 不 否认 即使 我 有 很 多 优点 ， 但 依然 有 所 不 足 。 

六 | got to be honest, there are both advantages and disadvantages of myself as a job applicant. 
作为 一 个 应 聘 者 ， 诚 实地 讲 ， 我 既 有 优点 也 有 缺点 。 

坟 Tve got what it takes to obtain the job, yet there is no denying that | still have something to 
work on. 我 能 胜任 这 份 工作 ， 当 然 ， 有 些 地 方 也 有 符 改 进 。 





优 缺 点 对 工作 表现 的 影响 : 





The worker s advantages and disadvantages have a close relation- 
Steel Ship with his ideology and methodology on work. 


员工 的 优 缺 点 与 他 在 工作 中 所 持 有 的 思想 和 方法 有 直接 关系 。 


六 The workers choices of ideology and methodology on work are related to his advantages and 
disadvantages. 工作 者 所 选择 的 工作 思路 和 方法 与 他 的 优点 和 缺点 密切 相关 。 

六 One's characteristics must have something to do with his working method. 
一 个 人 的 性 格 肯 定 会 影响 他 的 工作 方式 。 





肯定 优点 对 于 工作 的 正面 意义 : 





The advantage could be regarded as the motivation on work. 


stee|] 我 们 可 以 说 优点 是 工作 中 的 动力 因素 。 


六 The advantage is the motivation for work. 优点 为 工作 提供 动力 。 
六 The advantage provides the motivation for work. 优点 为 工作 提供 动力 。 
六 No one can deny that the advantage can motivate people to work. 


要 和 可 以 知人 优惠 是 王 作 的 动 为 。 








询问 优点 : 


Would you like to describe your advantages briefly? 
steej 你 原意 简单 介绍 一 下 自己 的 优点 吗 ? 


六 Would you like to introduce your advantages to me briefly? 你 愿意 简单 介绍 一 下 自己 的 优点 吗 ? 
六 Would you like to give a brief introduction of your advantages to me? 
你 愿意 简单 介绍 一 下 自己 的 优点 吗 ? 


介绍 自己 的 突出 优 总 : 


| think my biggest advantage is dependable. 我 想 我 最 大 的 优点 是 很 可 靠 。 








116 六 | think my biggest advantage is about that | have high dependability. 
我 想 我 最 大 的 优点 是 具有 很 强 的 可 靠 性 。 
六 上 m reliable and thats my biggest advantage. 我 很 可 靠 ， 这 是 我 最 大 的 优点 。 





Step 


客观 看 待 上 自身 的 缺点 : 





| know it is hard for someone to confess his own disadvantages. 


我 知道 对 有 的 人 来 说 承认 自己 的 缺点 是 很 困难 的 。 





Ve 


Step 


Step 


| know a critical analysis of one’s own disadvantages is hard. 
我 知道 对 于 一 些 人 来 说 客观 分 析 自 己 的 缺点 很 困难 。 

| know it is hard for someone to be critical about himself. 
我 知道 对 于 一 些 人 来 说 批判 地 看 待 目 己 很 困难 。 


介绍 自己 的 缺点 : 


| know an obvious disadvantage of mine is that | am indecisive 
sometimes . 我 知道 自己 有 一 个 很 明显 的 缺点 ， 就 是 时 常会 犹豫 不 决 。 


| am a waver on determination sometimes. 我 时 常会 举 棋 不 定 。 
Sometimes | just can't make a decision. 有 时 我 拿 不 定 主意 。 


询问 如 何 将 优点 用 于 工作 中 : 
Do you have any idea about how to apply your advantages to work? 


你 如 何在 工作 中 利用 你 的 优点 ? 





六 


7 


De 


Step 


Step 


| wonder how youre going to make full use of your advantages in your work. 

我 想 知道 你 如 何在 工作 中 发 挥 优势 。 

Could you please illustrate your plan of bringing your superiority into full play? 

能 请 你 说 明 一 下 你 计划 如 何 将 你 的 优点 充分 发 挥 出 来 吗 ? 

In what way can you transform your advantages into successful working practice? 


你 如 何 能 将 优点 转化 为 成 功 的 工作 实践 呢 ? 


肯定 自己 在 工作 中 的 优点 : 


| am conscientious and inventive at work. 


我 知道 自己 在 工作 中 表现 认真 并 且 具 有 创造 力 。 


| am always conscientious and inventive. 我 总 是 很 认真 并 且 创 造 的 。 
| am confident. 我 很 有 自信 。 





在 实际 工作 中 自我 提高 . 


| think its possible for me to continuously Improve myself during 


work. 我 认为 在 工作 期 间 我 依然 可 以 提升 自己 。 





YY 


De 


| regard a new job as nothing but a new start, where | can take my competences into a higher 
level. 我 认为 找到 工作 只 是 新 的 开始 ， 我 可 以 在 工作 中 让 自己 更 上 一 层 楼 。 
| believe that there is still room for me to improve my performance at work. 


我 相信 在 工作 中 还 有 很 多 自我 提升 的 空间 。 
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工作 者 自述 优点 和 缺点 





: SO, | want to know more about you. How do 


you See yourself in this job? 


: Well, | think I've got what it takes to obtain the 


job, yet there is no denying that | still have 


something to work on.” 


: lts very honest of you to say so. Can you 


make a further illustration? 


: Sure. As you know，nobodys perfect, so | 


wont deny that | have my own shortcomings in 
spite of my advantages. Yet | will see them 
corrected during my work. 


: Thats good. Lets move on to something more 


specific. 


: Of course. 


2 介绍 优点 ， 


: Would you like to describe your advantages 


briefly?- 


: Fine. | think my biggest advantage Is dependa- 


ble. ”No matter what project is assigned to me, 
| will try my best to accomplish it on time. 


: So you are also good at overcoming difficulties. 


: Yes. | am always dynamic and staunch in my 


work. So | could defeat difficulties with my 
unique strength. 


: | found that you are quite confident for your 


capabilities. 


: Yes, and confidence is another advantage of 


mine. 





: 我 想 多 了 解 一 下 你 本 人 。 你 是 怎样 


看 竺 你 于 这 份 工作 的 呢 ? 
咽 ， 我 认为 我 能 胜任 这 份 工作 ， 当 


然 有 些 地 方 也 有 竺 改进 。 
:你 很 诚实 ， 你 能 进一步 说 明 一 下 吗 ? 


: 当然 。 砍 所 周知 ， 人 无 完 人 ， 所 以 


我 不 否认 即使 我 有 很 多 优点 ， 但 依 
然 有 所 不 足 。 然 而 ， ee 
中 ， 我 一 定 会 改正 缺点 的 。 


: 这 样 很 好 ， 让 我 们 再 详细 地 聊 聊 吧 。 


: 好 的 。 


: 你 愿意 简单 介绍 一 下 目 己 的 优点 


I 


: 好 的 。 我 想 我 最 大 的 优点 是 很 可 


靠 。 无论 有 怎样 的 任务 在 身 ， 我 都 
可 以 竭尽 所 能 准时 完成 。 


: 所 以 你 也 很 擅长 克服 困难 。 
: 是 的 。 我 在 工作 中 会 保持 灵活 和 坚 


强 。 所 以 我 会 用 独特 的 力量 击败 
困难 。 


， 我 发 现 你 对 自己 的 能 力 很 有 信心 。 


: 是 的 ， 目 信和 是 我 的 另 一 个 优点 。 





介绍 缺点 


: lt is time for us to talk about your disadvantages. 


: Fine. 

: Do you understand yourself well enough? | 
know it is hard for someone to confess their 
own disadvantages." 

: | think | am objective about my capabilities and 
personalities. | know an obvious disadvantage 
of mine is that | am indecisive sometimes.’ 

: Do you mean you always doubt about yourself? 
: No. | am just a little bit anxious about making 
decisions. 

: |s it serious? 

: Not at all. | am trying to change that. 


讨论 如 何在 工作 中 发 扬 优点 





: Now that | 
capability, | hope you can talk about how you 


have an initial idea of your 
are going to make full use of your advantages 
in your work. 

: Sure thing. First of all, | believe that my 
creativity will bring a refreshing change to the 
job. Furthermore, my sense of humor is going 
to exert positive effects in teamwork. 

: Great. And could you please illustrate your plan 
of bringing your superiority into full play? ° 

: | intend to make a detailed plan that covers all 
the ideas and inspirations | came up with, and 
take the result into a complete project after 
cross-comparison. 

Let S 


: Impressive. | think | get my answer. 


move on to the next part. 


: Okay. 


: 现在 我 们 该 谈 谈 你 的 缺点 了 。 


好 的 。 


: 你 是 否 足够 了 解 你 自己 呢 ? 我 知道 


对 有 的 人 来 说 承认 目 己 的 缺点 是 很 
困难 的 。 


: 我 认为 我 对 于 目 己 的 能 力 和 品质 是 


很 客观 的 。 我 知道 自己 有 一 个 很 明 
显 的 缺点 就 是 时 常会 犹 耶 不 决 。 


:你 是 说 你 经 党 怀疑 目 己 吗 ? 


不 是 。 我 只 是 对 于 作 决 定 感到 焦虑 。 


: 严重 吗 ? 
二 机 不 严重 。 我 正在 尝试 改变 。 


: 我 已 经 大 概 了 解 了 你 的 能 力 ， 我 厦 


望 现在 你 能 说 说 你 将 怎样 在 工作 中 
发 挥 这 些 优 势 。 


: 当然 。 百 先 ， 我 相信 我 的 创造 力 能 


为 这 份 工 作 市 来 一 些 新 鲜 的 改变 。 
另外 ， 在 团队 工作 中 ， 我 的 幽默 感 
也 将 发 挥 积 极 的 作用 。 


: 很 好 。 那 你 能 具体 说 说 你 计划 怎样 


将 你 的 这 些 优 点 充分 发 挥 出 来 吗 ? 


: 我 打算 制定 一 个 涵盖 我 各 种 灵感 和 


点 子 的 详细 工作 计划 ， 然 后 在 进行 
交叉 比较 之 后 汇总 为 一 份 完 整 的 
项 目 。 


: 我 很 欣 芝 这 个 计划 ， 我 想 我 已 经 得 


到 我 要 的 答案 了 ， 虽 们 来 继续 聊 下 


一 个 话题 。 


: 好 的 。 
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即 翻 即 用 的 场景 关键 词 





动机 Motivation 


motivation [imeuti'veifon] n 动机 


intention [in'tenfan] n. 意 久 
SS，。。， Impose [im peuz] ， 强加 





Inclination Linklemeifen] ， 意 回 


dzektiv] n. 昌 标 ambition [aem'bi jsnj x. 志 


objective teb 









ee actuate | ‘aktjueit] v. 驱使 
aim [eiml n. | ush [puf] vy. 推动 
imate [Altimit] ed 的 ee 
ultimate oe nta:ml adj. KR 和 Induce [in'dju:s] v 引诱 
"15:9 ;, 二 期 的 
long-term 1 foitte:ml adj. 短期 向 ro 
rt-term LJ™: we Nn 力 避 I , 。 
tation [orrien teiyen ;暂时 的 Ea Expectation 
orien r tempararil adj. 所 期 teifen] n. 期 行 
temporary tation [ ekspek te! 
eC | 【月 
加 [autiuk] 7 本 
OU 起 
ws 未 来 
ee 有 I 
ed future [人 un: 人 ys] i 记 v 预期 
规划 Plan 


istpe 
n. 期生 
zi 

blueprint [ blu: print] 元 时 图 J [pri a, Vv. oe 
ideal [aidisl] agj 理 想 的 fantasy [faentesi 7 
practical [ Draektikel] 44j. 切合 实际 的 

real [rial] ag; Wy 

Scheme [ski:m] 7 方案 
proposal [pra'pauzal] n. 提议 
concrete [konkri:t] adj. 具体 的 
Overall [euvero:]] adj. 全 部 的 





. 、 在 各 
supervisor ['su:p3vaiz3] n. 主管 


manager [maenidzss] n. 经 理 

president ['prezidant] n. 总 裁 本 
superintendent [sju:p3rin'tendant] n. 监管 
captain ['kaeptin] n. 机 长 

chief [tfi:fj n. 首席 

headmaster [hedma:ste] n. 校长 


chairman ['tfeaman] n. 董事 长 
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高 频 使 用 的 短语 


近期 目标 recent goal 

职业 目标 career goal 

短期 目标 short-term goal 

管理 岗位 management position 
专业 的 工作 specialized work 

出 口 贸 易 exports trade 

继续 深造 further study 

高 薪酬 high salary 





积累 经 验 accumulate experience 

作 计 划 make plan 

达成 某 人 的 目标 accomplish one's goal 
和 .………: 一 起 stay with 

运用 某 人 的 知识 apply one's knowledge 
符合 要 求 meet the requirement 

提供 机 会 provide an opportunity 

期 待 look forward to sth. 

对 ……: 胜任 be qualified for sb. /sth. 
对 …… 重要 be important for sb. /sth. 





基层 岗位 staff-level position 

行政 管理 经 验 administrative experience 
未 来 计划 future plan 

长 久 的 工作 permanent job 

长 期 目标 long-term objective 
更 高 的 职位 higher position 


管理 层 management level 


dd3LdVH-D 


实现 某 人 的 目标 achieve one's goal 
获得 经 验 gain experience 


敬之 洋 严 


进入 move into 

取决 于 depend on 

进步 make advancement 

了 解 know about 

保持 稳定 remain stable 

对 .……: 满意 be satisfied with sth. 

对 …… 为 时 过 早 be premature for sth. 











为 何 how so 


只 要 as long as 
未 来 in the future 
尽 可 能 多 as much as possible 





飞速 by leaps and bounds 
一 步 步 地 step by step 
在 …… 领 域 in the field of 
从 零 开 始 from scratch 








自 下 而 上 bottom up ce | 
4 
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场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





询问 职业 目标 : 


Could you tell me some of your recent goals? 








Stsse 你 能 告诉 我 你 的 近期 目标 吗 ? 
去 Where do you want to be in 5 years? 在 5 年 内 你 希望 做 到 什么 位 置 ? 
六 Could you tell me your future plans? 你 能 告诉 我 你 今后 的 计划 吗 ? 
交 Do you have any long-term objectives? 你 有 长 期 目标 吗 ? 
六 What are your short-term goals? 你 的 短期 目标 是 什么 ? 
询问 如 何 实现 目标 : 
{oN How to achieve this goal? 怎么 实现 这 个 目标 呢 ? 
六 How do you plan to accomplish this goal? 你 计划 怎么 实现 这 个 目标 呢 ? 
六 What would you do to achieve this goal? 为 了 实现 这 个 目标 你 会 怎么 做 呢 ? 
六 Whats your plan to accomplish this goal? 你 准备 怎样 实现 这 个 目标 ? 
六 Could you specify how your aims will be achieved? 你 能 具体 说 明 怎 么 样 实现 你 的 目标 吗 ? 
介绍 自己 的 工作 计划 
| am going to put my knowledge into practice by doing a challeng- 
stesy ing job. 我 会 通过 做 一 个 有 挑战 性 的 工作 ， 把 我 的 知识 运用 在 实践 中 。 
六 |believe | can fully demonstrate my ability and talents in your company. 
我 相信 我 能 在 贵 公司 充分 展示 自己 的 能 力 和 才华 。 
六 | wish to have an opportunity to apply my knowledge here. 我 希望 在 这 里 我 能 有 机 会 运用 我 的 知识 。 
去 | will collect information and use my analytical skills for this job. 
对 于 这 个 工作 ， 我 会 收集 信息 ， 并 且 施 展 我 的 分 析 技 能 。 
六 This job provides an opportunity for me to use what | have learnt at university. 
这 个 工作 给 我 提供 了 一 个 学 以 致 用 的 机 会 。 
说 明 实 现职 业 目 标的 态度 : 
= | | just want to work step by step. 我 会 一 步 一 步 地 踏实 工作 。 
六 | will realize my career goal bit by bit， 我 会 一 点 点 地 实现 我 的 职业 目标 。 
六 | will definitely do everything for further study. 我 绝对 会 为 继续 深造 做 任何 事情 。 
六 | will learn the business from the bottom up. 我 会 从 头 学 习 业 务 。 
六 | don’t mind starting from scratch. 我 不 介意 从 零 开 始 。 
询问 计划 工作 的 时 间 : 
lf you are hired, how long will you stay with us ? 
steegg 如 果 你 被 录用 了 ， 你 会 在 我 们 公司 干 多 久 ? 
六 lf you are employed, how long do you plan to stay with us? 
如 果 你 被 录用 了 ， 你 会 在 我 们 公司 干 多 久 ? 
六 How long would you like to stay in this company? 你 愿意 在 这 个 公司 干 多 久 ? 
六 Do you change jobs frequently? 你 经 常 换 工作 吗 ? 
六 Whats your frequency of job hopping? 你 跳槽 的 频率 是 多 少 ? 


step 


step 


Step 


Step 


询问 行业 的 未 来 发 展 : 


What do you think about this industry? 你 怎么 看 这 个 行业 ? 


What do you think of this industry's outlook in 5 years? 你 认为 这 个 行业 5 年 内 的 前 景 如 何 ? 
What will be the mainstream of this industry ss development in 9 years? 

这 个 行业 5 年 内 的 发 展 主流 会 是 什么 ? 

Will this industry become more prosperous than at present? 这 个 行业 以 后 会 比 现 在 更 兴旺 吗 ? 


展望 行业 的 发 展 : 


| think it will develop rapidly in 10 years. 我 觉得 它 会 在 10 年 内 飞速 发 展 。 


| believe this industry has great potentials, and it will develop by leaps and pounds. 
下 全 DR = 

This industry will continue to expand rapidly. 这 个 行业 会 继续 迅速 发 展 。 

The development of this industry will remain stable. 这 个 行业 的 发 展会 保持 稳定 。 

| think the trade will rise steadily. 我 认为 贸易 量 会 稳步 上 升 。 


表达 自己 职业 规划 中 看 重 的 因素 : 


| think the most important thing is the opportunity of self-improve- 
ment. 我 认为 最 重要 的 是 自我 完善 的 机 会 。 


The most important thing for me is to learn and develop my skills as much as possible. 

对 我 而 言 ， 最 重要 的 是 尽 可 能 多 地 学 习 并 发 展 我 的 技能 。 

| think the most important is one's the interest in the job. 我 认为 最 重要 的 是 对 工作 的 乐趣 。 
The main attraction of a job is the high salary. 一 份 工 作 最 吸引 人 的 地 方 是 薪酬 高 。 

To get a job in my field is very important for me. 对 我 来 说 ， 在 我 的 领域 内 找到 一 份 工作 很 重要 。 
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询问 对 工作 的 期 待 : 





What's your expectation for our firm2? 你 对 我 们 公司 有 什么 期 待 ? 





What is the most important thing you concern about in a job? 在 工作 中 你 最 关注 的 事情 是 什么 ? 
What is the most important issue that you care about in a job? 在 工作 中 你 最 在 意 的 事情 是 什么 ? 


介绍 自己 的 职业 目标 : 


| wish to move up to a higher position in the future. 
我 希望 在 未 来 能 垩 升 到 更 高 的 职位 。 


| want to move up to the management level. 我 希望 能 晋升 到 管理 层 。 

| seek a position with dynamic atmosphere and room of promotion. 

我 向 往 的 职位 拥有 积极 向 上 的 工作 氛围 和 升 职 的 空间 。 

| aspire to a position that embraces my growth and digs up my potential. 


我 期 望 我 的 工作 能 鼓励 我 的 成 长 并 让 我 充分 发 挥 潜力 。 
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介绍 自己 的 近期 计划 





: Mr. Edward, are you a goal-oriented person? 
: Yes, | am. | always make a plan before doing 


things. 


: Could you tell me some of your recent goals? 
: | am going to put my knowledge into practice by 


doing a challenging job.° 


: How to achieve this goal? “ 
: | just want to work step by step.” 
: Thats good. Do you mind working from a staff- 


level position? 


: Not at all. 1d like to accumulate more experi- 


ence in this position. 


介绍 长 期 目标 


A: 


What do you think is most important when 
choosing a job? 


: Having an explicit career goal Is crucial, | 


think. 


: Where do you want to be in 5 years? 
: | want to gain administrative experience for 


more Speciallzed work. 


: What’s your plan to accomplish this goal?- 
: | will definitely do everything for further study.” 
: Do you think you can do a good job in a staff- 


level position? 


: Currently, | think staff position suits me. But if 


the company is satisfied with my work, | would 


like to consider another position, like management. 


表明 在 公司 工作 的 时 间 


A: lf you are hired, how long will you stay with us? A. 
B: 


To be frank, it doesnt solely depend on me. 





:爱德华 先生 ， 你 是 一 个 目标 明确 的 人 吗 ? 
: 是 的 ， 我 是 。 我 在 干事 情 前 总 是 作 


WX 


: 你 能 告诉 我 你 的 近期 目标 吗 ? 


会 通过 做 一 个 有 挑战 性 的 工作 把 
我 的 知识 运用 在 实践 中 。 


: 在 忆 实 现 这 个 目标 呢 ? 
， 我 会 一 步 一 步 地 踏实 工作 。 
， 很 好 。 你 介意 从 员工 岗位 做 起 吗 ? 


: 完全 不 介意 。 我 愿意 在 这 个 职位 上 


积累 更 多 的 经 验 。 


: 你 认为 选择 工作 时 最 重要 的 是 什么 ? 


: 我 认为 ， 有 一 个 明确 的 职业 目标 至 


天 重要 。 


: 在 5 年 内 你 希望 做 到 什么 位 置 ? 
: 我 想 为 更 专业 的 工作 获得 一 些 行政 


管理 经 验 。 


: 你 计划 怎么 实现 这 个 目标 呢 ? 
: 我 绝对 会 为 继续 深造 做 任何 事情 。 
: 你 辕 得 在 基层 岗位 能 做 好 吗 ? 


目前 ， 我 党 得 基层 岗位 适合 我 。 但 


是 如 果 公 司 对 我 的 工作 满意 ， 我 愿 


意 考 虑 其 他 职位 ， 比 如 管理 。 


如 果 你 被 录用 了 ， 你 会 在 我 们 公司 干 多 久 ? 


: 说 实话 ， 这 不 仅仅 取决 于 我 。 


A: 
B: 


: How so? 
: lt depends on whether | suit the company or the 


company suits me. 


: Do you change jobs frequently? 
: No, | really want to get a permanent job. | 


wont quit as 
knowledge. 
OK. What do you think about this industry?° 
Well, | think it will develop rapidly in 10 years. 


Iong as | can wield my 





不 愿意 正面 回答 职业 理想 


A: 


oe 


中 请 


What do you think is the most Important thing 
when looking for a job? 


: | think the most Important thing is the opportuni- 


ty of self-improvement.” 


: Could you tell me your future plans? 

: lt would be premature for me to predict this. 

: OK. Why do you want to work for us? 

: | believe | can fully demonstrate my ability and 


talents in your company. 


: Why should we hire you? 
: My major and work experience make me 


qualified for this position. 


介绍 对 企业 的 了 解 


A: 


: Firstly, | 


So, why do you choose our company, anyway? 


For the remarkable reputation, of course. And 
1ve noticed that your company always provides 
a friendly working environment and promising 
opportunities of personal development. 


: And how do you see our company in ten years? 


believe this Industry has great 
potentials, and it will develop by leaps and 
bounds.' As for your company, it has been 
and still will be the undisputed leader in the field 
In the next decade. 


: Can you name anything that the company 


needs to improve? 


: | havent found any. 


四 


四 


四 


为 什么 这 么 说 ? 


:这 取决 于 我 是 否 适合 公司 ， 公 司 是 


人 否 适合 我 。 


: 你 经 党 换 工 作 吗 ? 
: 不 ， 我 确实 想 获得 一 份 长 久 的 工 


作 。 只 要 我 能 运用 我 的 知识 ， 我 是 
不 会 辞职 的 。 
好 的 ， 你 怎么 看 这 个 行业 ? 


: 咽 ， 我 锅 得 它 会 在 十 年 内 飞速 发 展 。 


你 认为 ， 在 求职 中 最 重要 的 事情 是 
人 9 
我 认为 最 重要 的 是 自我 完善 的 机 会 。 


尔 能 告诉 我 你 今后 的 计划 吗 ? 

对 我 来 说 ， 预 测 这 个 还 为 时 过 早 。 
好 吧 。 为 什么 你 想 为 我 们 工作 呢 ? 
我 相信 我 能 在 贵 公 司 充分 展示 自己 
的 能 力 和 才华 。 

为 什么 我 们 要 聘用 你 ? 


: 我 的 专业 和 工作 经 验 都 使 我 有 能 力 


J 


我 们 公司 呢 ? 


， 当 然 是 因为 贵 公 司 首届 一 指 的 声 


誉 。 而 且 我 深 知 贯 公司 一 直 以 来 都 
向 员工 提供 友好 的 工作 环境 和 远大 
的 发 展 前 景 。 


: 那 你 客 得 在 10 年 内 ， 我 们 公司 的 


前 景 如 何 呢 ? 


: 首先 ， 我 相信 这 个 行业 有 很 大 淤 


， 会 飞速 发 展 。 至 于 贵 公司 ， 它 
一 直 以 来 都 是 、 而 且 在 接 下 来 的 
10 年 里 也 一 直 将 会 是 这 一 领域 的 
领头 羊 。 


: 你 能 列举 一 些 这 个 公司 仍 需 要 改进 


的 不 足 之 处 吗 ? 


: 我 还 没 发 现 。 


O 
工 
> 
局 
一 
Ti 
由 


敬之 洋 严 
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人 


3 





搞笑 履历 





面试 人 员 给 一 位 前 来 应 征 的 男士 一 一 张 履历 表 ， 于 是 他 就 填 了 这 样 的 信息 : 

姓名 : English or Chinese ( 严 文 的 还 是 中 文 的 ? ) 

年 龄 : Confidential ( 这 是 私人 问题 ) 

身高 : Not related to the job ( 这 跟 工 作 有 关系 么 ? ) 

体重 : Varies all the time before lunch or after ( 饭 前 饭 后 都 不 同 ) 

居住 地 : At what stage of my life please be more specific ( 什么 时 候 的 ? 
请 说 具体 点 ) 

电话 : Ericsson ( 爱立信 手机 ) 

电子 邮件 .Only give to pretty and rich girls ( 只 留 给 漂亮 和 富有 的 女孩 ) 

上 班 时 间 : The shorter the better ( 越 短 越 好 ) 


应 征 职 位 : A position that has not much to do but Surround by pretty 











and young girls C0 实事 ， 但 和 Ro a 







2 ee around all the time . ei ) 

曾 任 职位 ，Decent or not decent please be more specific ( 体面 的 还 是 
人 不 体面 的 ?请 说 具体 点 ) 

已 婚 未 婚 : Still looking for a rich and beautiful girl hopefully can find in 








your company ( 我 正在 寻找 漂亮 又 富有 的 女孩 ， 希 望 8 在 你 们 公司 能 找到 ) 
未 来 期 望 ， Have a Speech on stage and retire as soon as possible ( 只 
负责 主席 人 台 讲 话 ， 并 且 希 望 尽早 退休 ) 
硕 望 待遇 : Lesser workload the better ( 工作 量 越 小 越 好 ) 






ete ne tele toda cd A 


工作 信息 


pd 
23 
24 
28 
20 


新 柄 问题 
住宿 问题 
保险 问题 
奖金 问题 
加 班 问 题 
工作 时 间 





人 
28 
pd 
30 
31 
Sz 





合同 问题 
假期 问题 
出 差 问 题 
培训 问题 
进修 机 会 
其 他 福利 
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国 丰 风 总 
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wage [weid3] 六 工资 ， 报 本 
salary ['seeleril 7 薪金 ， 薪 水 


pay [peil 7 和 
remuneration [rimju:n 


sTeifen] 7. 报酬 
paycheck [peitfek] 7 薪水 支票 ， 人 
emolument [imoljument] i 报酬 


® 
里 
全 
® . 
® 
外 
S 


支出 Expenses 


deduct [di'dAkt] v. 扣 除 

tax [taeks] n. 税 

fund [fAnd] n. 基金 ， 储备 
pension [penfsn] n. ee 
charity [tfaeritil n. 兽 
unpaid [An'peid] ag; i ， 
Oona penerl ee 红 金 


eng d 


五 险 一 金 
Housing Fund 
srens]7. 保险 


养老 金 





insurance [in Iu 
endowment [in daumant| 7. 
housing [hauzin| n. 房屋 


medical [medikel] ad 医疗 的 
ntl 7. 失业 


unemployment [Animploimas 


maternity [merte:niti n. 4 















收入 Income 
gross [graus] n. 总 额 
on [ka'mifan] n. 佣金 
piece [pi:s] n. 四 
bonus ['baunas] n. 奖 全 
carning ['9:nig] n. 收入 
es [elausns] n. 津贴 
em [pri:mism] n. 条 利 
Ialse [reiz] n. 加 薪 
net [net] n. 净 工 资 
fund [fAnd] n. 基金 
windfall [windfp:]] n. 外 局 
Payroll [peireul] n. Ee 





-AE 


performance [pe'fo:mens] n. 表现 





promotion [promaujenl n. a 

leave [li:v] n. 请 假 

overtime ['suvetaim] n. jE 
attendance [3'tendans] n. 出勤 
probation [prebeifenj] n. 试用 期 
internship [inta:nfip] n. 实习 期 
default [difo:tt n. 违约 


高 频 使 用 的 短语 


工资 支票 pay check 

工资 周期 pay period 

直接 存款 direct deposit 

扣 划 dock pay 

加 薪 salary raise 

加 班 费 overtime pay 

绩效 工资 merit pay 

税 前 薪水 before-tax salary 

住房 公积金 housing fund 

失业 保险 unemployment insurance 
工伤 保险 employment injury insurance 





工资 存根 pay stub 
工资 标准 pay rate 

年 薪 annual pension 

差旅费 traveling allowance 

年 终 奖 year-end bonus 

试用 人 员 probation staff 

解雇 费 severance pay 

税 后 净 薪 after-tax salary 

养老 保险 endowment insurance 


zd3LdVHJ-D 


医疗 保险 medical insurance 
育 保险 maternity insurance 




































































期 望 做 某 事 expect to do sth. 

以 ….… 开始 start at... 

负责 in charge of 

关于 regard to sth. 

不 介意 ， 没 关系 be OK with 

为 某 人 提供 某 物 provide sb. with sth. 





现在 ， 目 前 at present 

除 …… 之 外 in addition to sth. 
至 多 at (the) best 

通常 in general 

在 实际 中 ， 实 际 上 in practice 
无 论 如 何 ， 至少 at any rate 





( 玫 了 让 掉 


给 …… 公 平 的 薪资 make a fair offer 
以 ……: 开始 begin with sth. / doing 
属 寺 人 be willing to do 

满意 于 be satisfied with 

从 ……: 中 扣除 deduct from sth. 


满意 于 be pleased with ce | 
_ Se > A 


介词 短语 
根据 according to sth. 
平均 on average 


至 少 at least 
代替 in place of 
SS 成 比例 in proportion to 


A 
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Qt 


Step 
六 
六 


场景 中 脱口 而 出 的 单身 





目前 的 薪水 : 


What is your salary now? 你 现在 的 薪水 是 多 少 ? 


How much do you earn now? 你 现在 挣 多 少 ? 
How much does your current job pay you? 你 现在 的 薪水 是 多 少 ? 
What is your salary at present? 你 现在 的 薪水 是 多 少 ? 


询问 期 望 薪水 : 


What are your salary expectations? 你 期 望 的 薪水 是 多 少 ? 








Step 


Whats your expected salary? 你 期 望 的 薪水 是 多 少 ? 

What are your expectations of your 你 期 望 的 薪水 是 多 少 ? 
How much do you expect to earn? 你 希望 挣 多 少 ? 

How much do you ask for your salary? 你 对 工资 的 要 求 是 多 少 钱 ? 


表明 个 人 态度 : 
1 think you'l find Pm worth that. 我 想 你 们 会 发 现 我 是 值得 拿 这 个 薪水 的 。 


| think salary is closely related to the responsibilities of the job. 

我 觉得 工资 是 与 工作 的 责任 紧密 相关 的 。 

| expect to be paid according to my abilities. 我 希望 能 根据 我 的 能 力 支 付 薪资 。 
You'll see that Tm worth my salary， 你 会 看 到 我 值得 拿 这 个 薪水 。 


EEC 


| am sure you will make me a fair offer. 我 相信 你 会 给 我 一 个 公平 的 薪资 。 


| am sure you will make me a fair shake. 我 相信 你 会 给 我 一 个 公平 的 待遇 
| hope you can make me a fair offer. 我 希望 你 会 给 我 一 个 公平 的 薪资 。 
| expect you to make me a fair offer. 我 期 望 你 会 给 我 一 个 公平 的 薪资 。 


明确 薪资 要 求 . 


With my experience, 1d like to start at 4, 000 yuan per month . 


以 我 的 经 验 ， 我 希望 起 薪 是 每 月 4000 元 。 


Pd like to begin with 4, 000 yuan per month. 我 希望 开始 时 每 个 月 能 拿 到 4000 元 。 
Hopefully，120, 000 yuan per year. 希望 是 每 年 12 万 元 。 
| ask for 200, 000 yuan a year as a starting salary. 我 要 求 一 开始 的 年 薪 为 20 万 元 。 


对 薪水 表示 不 满 


That's a little less than 1 expected. 这 上 比 我 期 望 的 少 一 些 。 





| think | deserve more than you offered. 我 党 得 我 值得 拿 更 高 的 薪水 。 
That's less than my present salary. 这 比 我 现在 的 工资 还 少 。 
| think Pm worth more than that. 我 觉得 我 值得 拿 更 高 的 薪水 。 


0 企业 提出 薪资 待遇 ，. 


We can offer you 110, 000 yuan a year. 我 们 每 年 能 支付 你 11 万 元 。 


Step 
六 How do you feel about an annual salary of 100, 000 yuan plus bonus? 
你 认为 每 年 10 万 元 外 加 奖金 如 何 ? 
六 We can only offer you 110, 000 yuan a year. Raises will be given according to your performance. 
我 们 只 能 每 年 支付 你 11 万 元 ， 根 据 你 的 表现 我 们 会 为 你 加 薪 的 。 
六 100, 000 yuan a year is the salary we will offer you. 我 们 将 给 你 年 薪 10 万 的 待遇 。 


询问 试用 期 ， 


How long is my probation? 我 的 试用 期 多 长 ? 


六 When will my probation end? 我 的 试用 期 什么 时 候 结 束 ? 
六 How long does the probation period take? 我 的 试用 期 多 长 ? 
六 How long does the probation will be? 我 的 试用 期 多 长 ? 


试用 期 待遇 : 
During the probation period you are on half pay. 
5tsp 试用 期 期 间 你 只 能 拿 到 工资 的 一 半 。 


六 Raises will be given after a three-month probation according to your performance. 
三 个 月 的 试用 期 后 根据 你 的 表现 我 们 会 为 你 加 薪 的 。 

六 We can only pay you half of the standard salary during your probation. 
在 试用 期 内 ， 我 们 只 能 支付 你 标准 工资 的 一 半 。 

去 | must remind you that you wont be on full pay during your probation. 
我 必须 要 提醒 你 ， 在 试用 期 你 是 不 能 拿 全 额 工资 的 。 


O 
工 
> 
一 
Ti 
力 


名 下 i 入 HH 


不 介意 薪水 问题 .: 
| am willing to work on a trial basis for a small salary for several 
stepl months, if necessary. 在 试用 期 内 ， 本 人 愿意 划 水 低 一 点 。 


六 | am quite willing to start at a small salary. 起 薪 少 一 点 ， 本 人 并 不 计较 。 

六 Regard to the salary, lll leave it to you to decide after you have seen the work | do. 
关于 薪水 ， 请 考验 本 人 的 工作 后 再 作 定 于。 

六 lm sure that you will give me the right amount after the probation. 
我 相信 试用 期 结束 后 你 们 会 给 我 合适 的 薪水 的 。 


询问 是 否 满 意 . 





pp ls that satisfactory? 这 样 你 满意 上 吗 ? 


六 Are you satisfied with this? 这 样 你 满意 吗 ? 
六 Are you pleased with this? 这 样 你 满意 吗 ? 
六 ls that to the satisfaction of you? 这 样 你 满意 吗 ? 


It's quite reasonable. 我 很 满意 。 








六 『m quite satisfied. 我 很 满意 。 131 
六 『m very pleased. 我 很 满意 。 
六 Thats quite fair. 十 分 公平 。 
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: Yes ， 


: Honestly, with my experience, 


: Good afternoon, Mr. 


询问 薪酬 期 望 





: What is your salary now? 
: My present pay is 100, 000 yuan per year. 
: What are your salary expectations?- 
: | like to be paid more than that. 


120, 000 yuan per year. 


: Thats a little more than we planned. 
: | think you'll find Pm worth that.° 


Raises will be given according 


performance. ls that satisfactory? 


it is guite reasonable. ™ 


提出 自己 的 薪资 期 望 





at 4, 000 yuan per month.° 


: | think youll find Pm worth that. 
: OK. But during your probation, you 


half pay. 


: Im OK with that. 


不 满意 薪资 待遇 


: Good afternoon, Mr. Wu. 


Brown. 


just the man we want. 


: That's a little less than | expected." 


Hopefully, 


: We can only offer you 110, 000 yuan a year. 


to your 


: How much do you ask for your salary? 

: | am sure you will make me a fair offer.” 

: | think there has to be a figure in your mind. 
1d like to start 


: Thats a little bit more than we planned. 


re only on 


: | have read your resume and | think you are 


: Thank you, that is really great news for me. 
: We can offer you 110, 000 yuan a year.’ 


加 PWDP 


> 四 


DP 





as 
你 期 望 的 薪水 是 多 少 ? 
:我 希望 


能 比 原来 的 多 一 些 ， 希 望 是 
每 年 12 万 元 6 


: 这 比 我 们 原来 计划 的 多 一 些 。 


:我 想 你 们 会 发 现 我 是 值得 拿 这 个 薪 
水 的 。 
:我 们 只 能 每 年 支付 你 11 万 元 ， 根 


据 你 的 表现 我 们 会 
样 你 满意 ID? 


为 你 加 新 的 ， 1 


人 
: 我 相信 你 会 给 
:我 想 ， 在 你 心里 一 定 有 一 
说 实话 ， 以 我 的 经 验 ， 我 希望 起 新 


一 个 公平 的 新 资 。 
个 数字 。 


是 每 月 4000 元 。 


， 这 跟 我 们 预期 的 工资 相 比 有 点 多 。 
， 我 想 你 们 会 发 现 我 是 值得 拿 这 


文 个 薪水 的 。 


: 好 吧 。 但 是 在 试用 期 你 只 能 拿 一 半 
的 工资 。 

: 疫 天 系 。 

: 下 午 好 ， 吴 先生 。 

PT 


: 我 看 了 你 的 简历 ， 我 认为 你 就 是 我 


们 要 找 的 人 。 


: 谢谢 ， 这 对 我 来 说 真是 个 好 消息 。 
: 我 们 每 年 能 支付 你 
: 这 比 我 期 望 的 少 一 些 。 


0 


A: If you are hired，you are in charge of the A.， 如 果 你 被 录用 ， 你 将 负责 符合 玩具 
design of toys so that they can meet the needs 设计 工作 ， 使 其 满足 市 场 要 求 。 
of the market. 

B: | know it is a crucial position，but | can do it B.， 这 是 一 个 非常 重要 的 职位 ， 但 我 能 做 





well，So rm asking for 200, 000 yuan a year. 好 ， 所 以 我 要 求 的 年 薪 为 20 万 元 。 
A: OK. A: 好 吧 。 
试用 期 待遇 
A: Lets talk about your probation. A:， 咱们 来 谈 谈 你 的 试用 期 吧 。 全 
B: OK. How much will | get paid during my B. 好 的 ， 我 试用 期 的 报酬 是 多 少 呢 ? 工 
probation? > 
A: During the probation period you are on half pay. ”A 试用 期 间 你 只 能 拿 到 工资 的 一 半 。 | 
B: | am willing to work on a trial basis for a small B. 试用 期 内 ， 本 人 愿意 薪水 低 一 点 。 -| 
salary for several months, if necessary. ” 时 
A: Raises will be given after your probation A: 试用 期 后 根据 你 的 表现 我 们 会 为 你 
according to your performance. 加 间 的 。 
B: | got it. B: 我 知 站 了 。 
A: Do you have any question? A:， 你 还 有 什么 问题 吗 ? 
B: How long is my probation?’ B: 我 的 试用 期 多 长 ? 工 
A: Three months. A; 三 个 月 。 作 
B: OK. When can | start my work? B， 好 的 。 我 什么 时 候 能 开始 工作 ? = 
A: Next Monday. A: 下 周一 开始 。 自 
B: That's fine. Thank you very much. B: 好 的 ， 非 常 感谢 。 人 


是 否 对 薪酬 满意 


A: What's your expected salary? A， 你 希望 的 薪酬 是 多 少 ? 


B: | expect to be paid according to my abilities. B ， 我 希望 根据 我 的 能 力 支付 薪酬 。 
A: An annual salary of 100, 000 yuan plus bonus. A.， 每 年 10 万 元 外 加 奖金 。 你 满意 吗 ? 


ls that satisfactory?… 
B: Thats a little less than | expected. But to me， B. 这 比 我 期 望 的 少 一 些 ， 但 对 我 来 说 ， 





the most important thing is the job. 最 重要 的 是 这 个 工作 。 

A: That sounds very reasonable. A， 这 样 听 起 来 很 合理 。 

B: By the way, how long is my probation? B.， 顺便 问 一 下 ， 我 的 试用 期 多 长 ? 

A: Generally it is six months and during this period A. 一 般 来 说 是 六 个 月 ， 这 段 期 间 你 只 
you are half-paid. 能 拿 到 工资 的 一 半 。 

B: | got it, and when can | start my work? B:， 我 知道 了 ， 我 什么 时 候 能 开始 上 班 ? 

A: At whatever time you like. A: 什么 时 候 都 可 以 。 

B: (ll get it started in a week. B:， 我 会 在 一 周 内 就 职 。 

A: That would be great. Anything else you want to A， 那 再 好 不 过 了 。 还 有 什么 问题 要 问 吗 ? 
know? 133 

B: No, nothing. Thank you very much. B: 没有 有 了， 非常 感谢 。 
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住宿 Accommodation 


二 处 
[3 komae'deilen] 7. 他 
on [3, 





accommodatl 


stall n. 把 待 所 


tel (ho 
Ee r'do:mitaril n. 


集体 宿舍 


dormitory 
staff quarters 职工 全 


residence [rezidens] 7 住 毛 
flat [flaetj 1: Ci 
unit building a 和 
agent Teidzentj n. 中 了 


公寓 
ment [tenimentj Nn. 
tene 


Eee 
ER 


rent [rent] n. 房租 
bill [bil] n. 账单 
charge [tfq:ds] n. 纲 用 

clectricity [i lek'trisiti] n. 电 

coal gas 煤气 

heating [hi:tin] n. 供暖 

“xpense [ik'spens] n. 2 

account [akaunt] n. 账户 
Payment ['peimant] n, 2 
disbursement [dis'be:smant] aa 











Separate room 单间 

double room 双人 间 

living room 起 居室 

lobby ['19bi] n. A 

corridor [korido:] n. 走廊 
washroom [ Wofrum] n. 腥 洗 宗 
pedroom [bedrum] n. 区 室 
wallpaper [ Wo:lipeipa] n. 墙纸 
luxurious [Ag3usrios] adj. 穴 华 的 
layout [ leiaut] n. 布局 


周边 Surroundings 





. SN \ /一 
facility [fe'siliti] n. 设施 WR 
aratus [ aepereites] n. 器 
app , 


Nn 


traffic [traefik] x. i 
subway [SAbweij n. ee 
canteen [Kaen'ti:n| n. 民 人 

security [sikjuariti] n. 
erty ['propatil n. 物 i 
d-proof ['saund'pru:f] adj. 山 
sound- 


高 频 使 用 的 短语 


申请 表 application form 

住宿 安排 accommodation arrangement 
通风 的 房间 airy room 

热 水 hot water 

生活 费 living expense 

居住 环境 living surroundings 

购物 中 心 shopping mall 

房屋 中 介 housing agent 

卫生 条 件 sanitary condition 

优雅 的 环境 elegant environment 
便利 的 交通 convenient transportation 
新 人 new arrival 

免费 free of charge 





提供 住宿 provide accommodations 
与 …… 一 起 生活 live with sb. 

由 …… 组 成 consist of sth. 
出 租 公 寅 rent an apartment 

与 …… 共享 share with sb. 











公司 网 站 company website 
夜班 night shift 

独立 姐 洗 室 a separate bathroom 
电费 electricity fee 
合适 的 地 方 suitable place 
运动 器 材 exercise facilitiy 
运动 场 sports yard 

上 下 铺 bunk bed 

布局 合理 rational layout 

上 好 的 地 理 位 置 prime location 
电力 electricity power 

二 手 房 secondhand house 


-一 一 


填写 fl in 

到 达 arrive at 

收费 charge for sth. 
搬家 move house 


熟悉 的 be familiar with sb. / sth. | 


副词 短语 





遥远 far away 





更 糟 的 是 what is worse 





介词 短语 


步行 on foot 
准备 齐全 in readiness 
在 邻近 地 区 in the neighborhood 


月 per month 
在 社区 in the community 
代表 on behalf of 








离 .……: 多 远 how far 





zd3LdVH-D 


溃 刘 让 量 





135 








136 





场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





询问 是 否 提供 住 答 : 
Does your company provide accommodation for staff ? 








St 贵 公司 为 员工 提供 住宿 吗 ? 
六 Do you have any accommodation arrangements for employees? 你 们 为 员工 安排 住宿 吗 ? 
六 Do you offer accommodation for those new arrivals? 你 们 给 那些 新 人 提供 住宿 吗 ? 
六 Are there any dormitories provided for the employees? 有 为 员工 提供 的 宿舍 吗 ? 
询问 住宿 条 件 : 
Does the dormitory have a separated bathroom ? 
Steel 宿舍 有 独立 的 英 洗 室 吗 ? 
六 Does the dormitory have an air conditioner and a television? 宿舍 有 空调 和 电视 吗 ? 
六 How many people share one dormitory? 几 个 人 一 间 和 宿舍 ? 
六 ls this room sound-proof? 这 个 房间 隔音 吗 ? 
六 Can 1 have a single room? 我 能 有 一 个 单 人 间 吗 ? 
介绍 住宿 条 件 : 
Private bathrooms and 24-hour hot water are provided. 
Step 我 们 提供 独立 的 铀 洗 室 和 24 小 时 的 热 水 。 
六 We only provide double rooms with separated washrooms. 我 们 只 提供 带 独立 姐 洗 室 的 双人 间 |。 
六 You have to share a room with other colleagues. 你 只 能 与 其 他 同事 共 住 一 个 房间 。 
六 We have hotel accommodation with breakfast service. 我 们 提供 酒店 式 住宿 和 早餐 服务 。 
询问 答 舍 与 单位 的 距离 . 
re ls it far away from the company? 那儿 册 公 司 远 吗 ? 
六 ls the dormitory near our company? 宿舍 离 我 们 公司 近 吗 ? 
六 What is the distance between the dormitory and the company? 宿舍 与 公司 之 间距 离 是 多 少 ? 
六 How far is the distance from the dormitory to the company? 从 宿舍 到 公司 的 距离 是 多 远 ? 
六 How long will it take from the dormitory to the company? 从 宿舍 到 公司 要 多 长 时 间 ? 
询问 住 答 费 用 : 
pe How much should 1 pay per month? 我 每 个 月 要 付 多 少 钱 ? 
六 How much do you charge for accommodation? 你 们 收取 多 少 住宿 费用 ? 
六 What are the charges in this dormitory? 这 间 宿 舍 住 宿 费 是 多 少 ? 
去 What is the price of accommodation? 住宿 的 费用 是 多 少 ? 


Step 


说 明 住 和 宿 费 用 : 


lt is free of charge as our welfare, but you should pay water and elec- 
tricity fees. 作为 福利 ， 我 们 是 不 收 房 费 的 ， 但 是 你 要 支付 水 电费 。 





2 


Step 


Step 


浆 


Step 


There is no accommodation fee. 没有 住宿 费 。 

You don't have to pay for your accommodation. 你 不 需要 支付 住 簿 费 。 

You only need to pay half of the expenses. 你 只 需 支 付 一 半 开 销 。 

Our company will pay the accommodation fee on behalf of you， 我们 公司 给 你 代 缴 住宿 费 。 


询问 住宿 环 境 : 


How about the living surroundings? 住宿 环境 怎么 样 呢 ? 


How about the living environment of your staff quarters? 你 们 职工 宿舍 的 环境 如 何 ? 
Do all the staff live in the same neighborhood? 所 有 的 员工 都 住 在 同一 个 地 方 吗 ? 
What are the living conditions of your staff housing? 你 的 职工 宿舍 环境 怎么 样 ? 
Are there security men in the community? 社区 有 保安 吗 ? 


O 
工 
> 
一 
Ti 
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介绍 住宿 环境 : 


Your living area consists of restaurants and sports yard with exercise 
facilities. 你 们 的 居住 区 有 餐厅 和 配备 运动 器 材 的 运动 场 。 

This living area has rational layout with entertainment facilities. 

这 个 居住 区 域 布局 合理 ， 娱 乐 设施 齐全 。 

Water and electricity power is sufficient and infrastructures are complete. 

水 电 供 应 充足 ， 基 础 设施 齐全 。 

Our guesthouse has elegant environment and convenient transportation. 


我 们 的 招 每 所 有 优雅 的 环境 和 便利 的 交通 。 


对 提供 的 住 窒 不 满意 : 


| don't want to share a room with others. 我 不 愿意 跟 别 人 合 住 。 


名 下 i 入 HH 


| am not satisfied with the accommodation provided by the company. 
我 对 公司 提供 的 住 答 环境 不 满意 。 

| don’t have private space living in a dormitory. 在 宿舍 住 ， 我 没有 私人 空间 。 
The sanitary condition of a dormitory is terrible. 宿舍 的 卫生 条 件 极 差 。 

This apartment is not sound-proof， 这 个 公寓 不 隔音 。 


自己 解决 住 宵 问 题 : 
You can contact the local housing agent, it may provide you with a 
lot of information . 


你 可 以 与 当地 的 房屋 中 介 联 系 ， 他 们 会 为 你 提供 大 量 的 信息 。 





-1 


| decide to search for a house near the company. 我 决定 在 公司 附近 找 房子 。 
| will collect rent information through Internet， 我 要 通过 互联 网 收集 租房 信息 。 
| will find a less expensive place to live， 我 会 找 一 处 更 便宜 的 地 方 住 。 137 
| am going to purchase a secondhand house near my company. 我 要 在 公司 附近 买 二 手 房 。 
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A: Jack, do you have any other question? A. 

B: Yes. Does your company provide accommoda- B 
tion for staff? 

A: Well, we provide staff quarters for those who A 
live far away from our company. 

B: Thats fantastic. You know, | am not a local, B 
so | am not familiar with the surroundings. 

A: In that case, you can apply for a dormitory. A. 

B: Thank you, where can | get the application form? B. 

A: You can download it directly from our company A. 
website. 

A: Any questions? A. 

B: Yes, | just want to ask if you have any accom- B 
modation arrangements for us. 

A: As this position needs night shift, we arrange A. 
dormitories for staff. 

B: How many people share one dormitory?- B. 

A: Six people in a large airy room. A 

B: Does the dormitory have separated bathroom? B 

A: Yes, private bathrooms and 24-hour hot water A 
are provided.° 

B: Sounds good. Thank you. B 

A: ls your home far away from our company? A 

B: Not far from here, but the traffic is not very B 
convenient. 

A: You can also live with other staff in the house A 


询问 住宿 问题 





provided. lt only takes you 3 minutes to arrive 
at our company on foot. 





杰克 ， 你 还 有 其 他 问题 吗 ? 


: 有 ， 贵 公司 为 员工 提供 住宿 吗 ? 


， 是 的 ， 我 们 为 那些 住 得 离 我 们 公司 


远 的 员工 提供 职工 答 舍 。 


: 六 棒 了 。 你 知道 ， 我 不 是 本 地 人 ， 


所 以 我 对 周围 的 环境 不 是 很 熟悉 。 
这 样 的 话 ， 你 可 以 申请 答 舍 。 
谢谢 ， 我 在 哪儿 能 拿 到 申请 表 ? 

你 可 以 直接 从 我 们 公司 的 网 站 下 载 。 


: 还 有 什么 问题 吗 ? 
: 是 的 ， 我 想 问 一 下 ， 你 们 为 我 们 安 


排 住宿 吗 ? 

因为 这 个 职位 需要 值 夜 班 ， 所 以 我 
们 为 员工 安排 宿舍 。 

儿 相 人 一 同 答 伟人? 


: 六 个 人 在 一 个 通风 的 大 房间 。 
: 条 舍 有 独立 的 盘 洗 室 吗 ? 
: 有 ， 我 们 提 贷 独立 的 嚼 洗 室 和 24 


小 时 的 热 水 。 


: 听 起 来 不 镜 ， 谢 谢 。 


: 你 家 离 我 们 公司 远 吗 ? 
: 离 这 儿 不 远 ， 但 是 交通 不 是 很 方便 。 


， 你 可 以 和 其 他 员工 一 起 住 我 们 提供 


的 宿舍 。 步 行 三 分 钟 就 能 到 达 
公司 。 


A: 


: How much should | pay per month?° 
: lt is free of charge as our welfare, but you 


should pay water and electricity fees." 


: lt sounds reasonable. Can | have a single 


room? 
Currently, we only provide double room with 
separated washroom. ° 


| will think about it. 


bo 


A: 


My biggest concern is about accommodation ，| 
havent found a suitable place to stay at. 


: Dont worry, we have specific rooms to accom- 


adate staff. 


: Really? ls it far away from the company? 
: The traffic is very convenient. We also provide 


shuttle bus service for free. 


: Thats very nice. How about the living sur- 


roundings?’ 


: Your living area consists of restaurants and 


sports yard with exercise facilities.” Its also 
near a shopping mall. 


: How much do you charge for accommodation? 
: You only need to pay half of the bill. 
: How about the other half? ls it included in my 


salary? 


: No. lf you join us, we will offer you 1,2000 


yuan, not including housing. 


: Fantastic. Thank you for your information. 
: You are welcome. 


: 我 每 个 月 要 付 多 少 钱 ? 
:作为 福利 ， 我 们 是 不 收 房 费 的 ， 但 


是 你 要 支付 水 电费 。 


: 听 起 来 不 镑 ， 我 能 住 单间 吗 ? 


目前 我 们 只 提供 带 独 立 嚼 洗 宣 的 双 
人 加。 


我 会 考虑 一 下 的 。 


: 我 最 大 的 顾虑 是 住宿 ， 我 还 没有 找 


到 一 个 合适 的 地 方 住 。 


: 不 用 担心 ， 我 们 有 特定 的 员工 住所 。 


: 真 的 ? 那儿 离 公 司 远 吗 ? 
: 交通 十 分 方便 。 我 们 也 免费 提供 班车 。 


太 好 了 。 住 宿 环 境 怎 么 样 呢 ? 


:你们 的 居住 区 有 餐厅 和 配备 运动 器 


材 的 运动 场 。 离 购物 中 心 也 很 近 。 


:你 们 收取 多 少 住宿 费用 ? 


尔 只 需要 支付 一 半 的 账单 。 


: 那 另 一 半 怎 么 办 呢 ? 它 是 包含 在 我 


的 薪水 里 吗 ? 


不是， 如 果 你 加 入 我 们 ， 我 们 给 你 


一 万 二 的 薪水 ， 不 包括 住宿 费 。 
太 棒 了 ， 谢 谢 你 告诉 我 这 些 。 


， 不 客气 。 
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23| 圆 丛 乱 古 


相关 资金 Related Fund 





AR 
value [vaeljuj 7 价值 


金 ， 养 老 金 
ee 是 二 
cash [kse 人 1] 7 a 
eXCeSS rT'eksesln. 起 
nterest Tintrist| 7. 利 |， 。 
， [in'yusrens] 7 保险 
surance a 


in 
sum [SAm] 7 a 
charge [tya:d31 7. ee 
beneft ['benifrt| n. 秆 大 


保障 Insure 


Protect [pretekb vy. 保护 
re ene 人 
guard [ga:d] v. 守卫 
Safeguard [ Seifga:d] ， 防护 
defend [di fendj v. 防守 
Lo ni 2 
cnsure [in'fue] v. 确保 
Suarantee [gaeren'ti:] y. 担 保 
warrant [worent] v. 保证 
mdemnification [in demnafi 


保障 ， 赔 偿 





即 翻 即 用 的 场景 关键 词 





CA 
RR 

oe 

~ 





相关 人 员 Related Personnel 


beneficiary [ ,bens'fifori] n. 受益 人 
customer [kAstama] 7 顾客 ， 窗 户 
Intermediary Intemidiori] n. 中 间 人 
Juvenile [ qd5u:venail] n. 青少年 
adjuster [9'd3Asta] n. 贡 停 者 

Party [pa:ti] n. 当事人 

underwriter [ Anderaite] n. 担 保 人 

employer [imploio] ”雇主 

employee [imploii:] n. 雇员 


consulter [ken'salta] n. 瓷 询 者 





其 他 相关 词汇 Other Words 


risk [risk] n. 危险 
condition [ksn'difen] . 2 
indemnity [in'demniti] n. 赔偿 
maturity [m3'tjusriti] n. 期 满 
policy ['p3l3si] n. 保单 
liability [ laierbiliti] n. 责任 
breakage [breikid5] n. 驶 不 
damage ['daemid3] nn. 损害 
strike [straik] n. 委 工 





高 频 使 用 的 短语 


保险 政策 insurance policy 

户口 本 household registration book 
严重 破坏 heavy damage 

社会 保险 social insurance 

工程 保险 engineering insurance 
营业 费用 operating expenses /cost 





























动词 短语 


支付 pay for 

习惯 于 做 ……: be accustomed to doing 
用 ( 钱 ) 买 buy sth. for 

察觉 be conscious of 

应 付 ， 处 理 cope with 

依靠 rely on 

由 于 be due to sth. 

有 .…… 过 错 be guilty of 


介词 短语 





不 同类 型 in different types 

与 一 致 in accord with sth. 

以 …… 为 条 件 on condition that 
在 某 人 方便 时 at one's convenience 
本 质 上 in nature 

不 受 责备 beyond reproach 

发 生 ……… 时 in the event of 

尽情 地 to one's heart's content 





投保 须知 insurance instruction 

足 额 保险 价值 full insurance value 

医疗 保险 medical insurance 

个 人 财产 保险 personal property insurance 
固定 费用 standing charge 





t-E ER. MA le, 


包括 be included in 

忙于 做 某 事 be busy doing sth. 
能 够 be capable of 

面 对 be brought face to face with 
坚持 persist in 


亚 下 让 掉 


去 除 do away with 
以 结尾 end up with 
停止 come to a halt 





自愿 的 of one's own accord 
生来 by birth 

在 考虑 中 under consideration 
准时 ， 及 早 in good time 
良好 的 状态 in good repair 
混乱 in disorder 

从 表面 看 来 on the face of it 
实际 上 as a matter of fact 











场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





| would like to know about the Insurance policy. 
Se 我 想 了 解 一 下 保险 政策 。 
去 | would like to obtain more information about the insurance policy. 
从 区 下 革 的 车 ”人 舍 
去 More information about the insurance policy will be appreciated. 
我 很 需要 有 关 保 险 政策 的 更 多 信息 。 


介绍 公司 的 保险 政策 : 
This company provides all the normal types of insurance for 
stepj employees. 本 公司 为 员工 提供 所 有 常规 保险 。 


六 As any other company, we provide all of the normal insurance for employees. 
和 其 他 公司 一 样 ， 这 家 公司 为 员工 提供 所 有 常规 保险 。 








询问 公司 的 保险 类 型 


May | know the different types of insurance that the company 
Steel provides for the employee? 
我 想 知道 这 家 公司 为 员工 提供 哪 几 种 不 同类 型 的 保险 。 
六 May | know what types of insurance are provided by the company? 
我 想 知道 这 家 公司 提供 哪 几 种 类 型 的 保险 ? 
让 May | know the different insurance provided by the company for the employee? 
我 想 知道 这 家 公司 为 员工 提供 哪 几 种 不 同 的 保险 ? 


根据 不 同情 况 调整 保险 政策 : 





Other insurance depends on the specific situation of the employee. 
Steel 其 他 保险 项 目 要 根据 员工 的 不 同情 况 而 定 。 


We have varied insurance solutions due to different employees. 
我 们 根据 不 同 员工 有 者 不 同 的 保险 政策 。 

六 Some insurance projects are merely offered to specific employees. 
一 些 保险 项 目 只 提供 给 特定 的 员工 。 

六 Your insurance is in accordance with your future position. 
你 的 保险 将 视 你 未 来 具体 的 职位 而 定 。 


介绍 特殊 保险 : 


We have another special kind of insurance for architects . 
steeg 我 们 为 建筑 师 提供 一 种 特殊 的 保险 。 
六 We have another special kind of insurance for the formal architect in our company. 
142 我 们 为 公司 中 的 正式 建筑 师 提供 一 种 特殊 的 保险 。 
立 We put up another special kind of insurance for the formal architect in our company. 


我 们 为 公司 中 的 正式 建筑 师 提 供 一 种 特殊 的 保险 。 











询问 保险 的 承担 份额 


How much shall | afford for my insurance ? 











steey 我 要 承担 保险 金额 中 的 多 少 呢 ? 
六 How much shall 1 pay for my insurance? 我 要 支付 多 少 保险 里 呢 ? 
六 What is the percentage that | shall afford for my insurance? 我 要 为 我 的 保险 承担 多 少 份额 ? 
保险 缴纳 方式 : 
The charge will be deducted from your salary. 
steey 保险 费用 会 从 你 的 工资 中 扣除 。 
六 The money for the insurance will be charged from your salary. 保险 费用 会 从 你 的 工资 中 扣除 。 
六 The money for the insurance will be included in your salary. 保险 费用 包含 在 你 的 工资 中 。 
六 Your salary includes the charge for the insurance. 你 的 工资 包括 保险 费用 。 
了 解 保险 政策 的 途径 : 
The company provides brochures for you to know more about the 
Steel insurance. 公司 提供 的 手册 可 以 让 你 对 保险 政策 有 更 多 的 了 解 。 
六 You can find further information about our insurance project from the related handbook. 
你 可 以 通过 相关 手册 了 解 关 于 保险 项 目的 详情 。 
六 More details about the Insurance are available on our website. 
我 们 的 网 站 上 有 更 多 关于 保险 问题 的 详细 介绍 。 
让 Please refer to our hotline if you have any questions about the insurance. 
如 果 你 对 保险 有 任何 问题 ， 欢 迎 致 电 公 司 热线 。 
询问 参 保 文件 : 
How about the documents that | should prepare for the Insurance ? 
Step 我 需要 为 参 保 准备 什么 文件 呢 ? 
六 What documents should 1 prepare for the insurance? 我 要 为 参 保 准备 什么 文件 吗 ? 
六 What documents should be prepared for the insurance? 我 要 为 了 人 参 保 准备 什么 文件 吗 ? 
六 What documents are required for the insurance? 参 保 需要 什么 文件 吗 ? 
提出 疑问 : 
| am confused about the household registration book . 
steej 对 于 户口 本 我 有 些 疑 问 。 
六 | have some questions about the household registration book. 对 于 户口 本 我 有 些 疑 问 。 
六 | would like to ask more questions about the household registration book. 


对 于 户口 本 我 有 些 问 题 想 问 。 
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A: 


询问 公司 的 保险 政策 





What else do you want to know about the 
company's policy? 

| would like to know about the insurance 
policy. 


: Of course. This is quite important. 
: | just graduated from university. So | do not 


know much about the insurance policy for any 
position In a company. 


: Dont worry. This company provides all the nor- 


mal types of insurance for employees.” If you 
are employed by our company, we will have a 
senior worker help you get through the busi- 
ness. 


Great! Thank you for your information. 


询问 公司 的 保险 类 型 


A: 


What do you want to know about the insurance 
policy? 


: May | know the different types of insurance that 


the company provides for the employee? 


: There are three main types of insurance for our 


staff, the medical care insurance, the endow- 
ment insurance and the unemployment insur- 
ance. 


: OK. 
: Other insurance depends on the specific situa- 


tion of the employee.” 


: | see. 


询问 参 保 资质 


A: 


What does it take to be an eligible staff member 
insured in your company? 


不 必 担 心 。 这 家 





:你 还 想 了 解 公司 的 什么 政策 呢 ? 


下 保险 政策 。 


: 当然。 这 很 重要 。 
:我 刚刚 从 大 学 毕业 。 所 以 我 不 太 了 


解 在 公司 就 职 后 的 保险 政策 。 


公司 为 员工 提供 所 
有 常规 保险 。 如 果 你 被 我 们 公司 录 
用 ， 我 们 会 让 老 员 工 帮 助 你 处 理 这 


些 事 务 。 


: 非常 好 ! 谢谢 你 的 信息 。 


:关于 保险 政策 ， 你 有 什么 想 了 解 的 吗 ? 
:我 想 知 道 这 司 为 员工 提供 哪 几 
种 保险 ? 


: 我 们 主要 为 员工 提供 三 种 保险 ， 医 天 


疗 保险 、 养 老 保险 和 失业 保险 。 


: 好 的 。 

: 其 他 保险 项 目 要 根据 员工 的 不 同情 
况 而 定 。 

:我 知道 了 。 


: 我 需要 什么 条 件 才能 在 员 公 司 参 


保 呢 ? 


: First of all，you have to pass the probation 


period and become a regular employee. And 
as for the medical insurance, you have to 
show a related medical certificate. 

| see. And how much does the medical 


insurance cover? 


: It covers 80% of your medical expenses. Do 


you have any other questions? 


: | think PP'm clear so far. 
: Good. More details about the insurance are 


available on our website.’ 


询问 保险 的 缴纳 


A: 


Could you please tell me how much shall | pay 
for my insurance?' 


: You only have to pay for 10% of the premium, 


and the company will pay for the rest. 


: One more question, do | have to pay the 


premium separately? 


: There is no need. The charge will be deducted 


from your salary.’ 


: Got it. Thank you. 
: You are welcome. 


GE 


A: 
: How about the documents that | should prepare 





Do you have any other question? 


for the insurance?’ 


: They are the normal documents, such as ID 


card ，household registration book and health 
certification. 


: Most of them are easy to apply. But | am con- 


fused about the household registration book.™ 


: Why? 
: | was born in another city and my household 


registration book is in that city too. | cannot ap- 
ply the original one to the company. 


: That is fine. You can apply the copy of it as well. 


: 首先 ， 你 需要 先 通过 试用 期 并 成 为 


我 们 的 正式 员工 。 至 于 医疗 保险 ， 
你 还 要 出 具 相 关 的 健康 证 明 。 


: 我 知道 了 。 那 医疗 保险 能 够 报销 多 


少 呢 ? 


: 能 报请 医疗 费用 的 80%。 你 还 有 


其 他 问题 吗 ? 
目前 没有 了 。 


: 那 就 好 。 我 们 的 网 站 上 有 更 多 关于 


保险 的 详细 介绍 。 


: 请问 我 需要 支付 多 少 保险 金 呢 ? 


: 你 只 用 支付 保险 金 的 10% ， 公 司 


会 承担 其 余 的 部 分 。 


: 还 有 一 个 问题 , 我 需要 单独 支付 这 


笔 保险 金 吗 ? 


: 没有 这 个 必要 ， 保 险 费 用 会 从 你 的 


工资 中 扣除 的 。 


: 知道 了 ， 谢 谢 你 。 
站 


.你 还 有 其 他 问题 吗 ? 
:我 需要 为 参 保 准备 什么 文件 呢 ? 


: 都 是 一 些 一 般 性 的 文件 ， 如 身份 


证 、 户 口 本 和 健康 证 明 。 


: 多 数 都 很 容易 提供 。 但 是 对 于 户口 


本 我 有 些 疑 问 。 


Ji 
:我 在 另 一 个 城市 出 生 ， 我 的 户口 本 


也 在 那里 。 我 没有 办 法 向 公司 提交 
原件 。 


: 没关系。 你 可 以 提供 复印 件 。 
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奖 |Ea\io 


二 . ® ® 
a 


奖金 Bonus 


basunes] 17. 奖金 





bonus 上 

mium [pri:mism] n. 

prix [pri:] 7 人 前 
hatmoney [haetmAnij 7 2 
incentive [insentivj 7 鼓励 
award [a'wo:dln. 2 

tral adj. 额外 的 


额外 工资 


pre 


extra ['eks 
dividend [ dividend1 7. 分 红 
share [e317 份额 

kickback [kik'ibsekj 7 回扣 


分 配 Distribution 


distribute [di'stribju:t] De 
allocate ['aclakeit] Vv. 人 
2 [gra:nt] ， 授予 
Dt 
了 [ri: pei] v 答谢 
cknow 
人 ee [akmnolid3] v. 报 偿 
i 一 [pa:sensl] 人 站 
amnce [pe fo:mens] 和 
al [ma'tieriol] n. 物质 有 | 
Verage ['aevarid3] adj. 下 : 











monthly [mAn6li] n. 每 月 的 
quarterly [ kwo:tali] a. 了 
0 [anjusl] zt 
holiday [holsdei] n. 假 间 
profit ['profit] n. 和 - 
0 [aut'staendin] adj. 突出 
1buti ee 
a [ kontrirbju: fan] nn. oy 
I nt [a'tfi:ymant] n. 成 就 
[prod5ekt] ”项 目 





payroll [peireulj 7 在 职 人 员 名 EE 


trial ['traiall n. 试用 期 


permanent [pe:menentj n. 固定 的 


a 新 成 员 
seniority [sinjoxriti] n. 工 瞧 


grade [greidl n. 级 别 
ntire Tin'taie] 本 
partial [pa:yell ad/ 部 分 的 ; 


高 频 使 用 的 短语 


























月 度 奖 金 monthly bonus 年 度 奖 金 annual bonus 
国定 员工 permanent staff 奖金 制度 bonus system A 
试用 期 probationary period 奖励 政策 incentive policy = 
特殊 贡献 special contribution 工作 表现 work performance > 
优秀 发 明 excellent invention 市 场 总 监 marketing director 吧 
上 市 公司 listed company 季度 分 红 quarterly dividend = 
国有 企业 state-owned company 奖金 支出 bonus payment mi 
物质 奖金 material bonus 竞争 性 的 奖金 competitive bonus ea 
现金 股利 cash dividends 科研 项 目 scientific project 
额外 奖金 extra bonus 礼品 卡 gift card 
研发 部 门 research and development department 一 一 

工 

作 

努力 工作 work hard 授予 奖金 grant bonus i 
为 …… 做 贡献 make contribution to sth. ”受到 欢迎 enjoy popularity 息 
设立 set up 存在 于 ……: 中 consist in doing 
与 .…… 连接 link to sth. 与 …… 依靠 tie to 








符合 comform to sth. 


等 同 于 equivalent to sth. 缺席 absent from sth. 
等 于 equalto sth. oop 


在 ……: 流 行 prevalent among sb. /sth. 





副词 短语 
每 年 each year 绝对 正确 absolutely true 
即使 even if 突然 ， 同 时 all at once 





介词 短语 
在 在 职 人 员 名 单 上 on the payroll 在 …… 之 外 out of sth. 现在 at present 147 
除了 ……… 之 外 except for sth. / sb. 在 试用 期 期 间 in trial period ”每 股 per share 














场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





询问 是 否 有 奖金 . 


Does your company have any bonuses? 趴 公司 有 奖金 四 ? 





Can 1 have bonuses in trial period? 在 试用 期 期 间 有 奖金 吗 ? 
Does your company have an incentive policy? 贵 公 司 有 激励 政策 吗 ? 
Do you have any kind of bonuses? 你 们 有 奖金 吗 ? 


询问 奖金 发 放 形 式 : 


What kind of bonus is it? 是 什么 样 的 奖金 呢 ? 


ls the bonus part of the salary? 奖金 是 工资 的 一 部 分 吗 ? 
Does the bonus include cash dividends or stock dividends? 奖金 包括 现金 股利 或 股票 股利 吗 ? 


介绍 奖金 发 放 范 围 . 


We offer Mmonthly bonus to employees on the payroll. 


我 们 为 所 有 在 职 的 员工 提供 月 度 奖 金 。 


Our bonuses are only for permanent staff， 我们 的 奖金 只 给 固定 员工 。 

A year-end bonus is only for those who have worked in a whole year. 

年 终 关 遇 对 那 兽 王 作 潢 二 是 的 员 王 六 站 

There is no bonus in the three-month probation. 在 三 个 月 试用 期 里 没有 奖金 。 

Employees who are frequent absent from work have no bonus. 经 党 旷工 的 员工 没有 奖金 。 


说 明 奖 金 的 计算 : 
lt is 30% of your basic salary plus a certain amount of commission 
from your sales. 奖金 是 你 30% 的 基本 工资 加 上 一 定 的 销售 提成 。 


We grant you a quarterly bonus equivalent to 15% of your annual salary. 
我 们 提供 相当 于 你 年 薪 15% 的 季度 奖金 。 

Your monthly bonus is egual to 15% of your basic salary. 

你 的 月 度 奖金 等 于 你 基本 工资 的 15% 。 

Your bonus is linked to your productivity. 你 的 奖金 与 工作 完成 量 挂 钧 。 
The bonuses of top executives are often tied to stock prices. 

公司 高 层 的 奖金 是 和 股价 紧密 联系 的 。 


询问 奖金 数额 . 
May 1 ask how much the bonus is? 我 能 问 一 下 奖金 是 和 多少 吗 ? 


厂 人 AL 会 


How much year-end bonus can 1 get? 你 能 拿 到 多 少年 终 奖 ? 

How much can | get for special contribution? 特殊 贡献 奖 有 多 人 少 钱 ? 
What is the dividend per share? 每 股 分 红 多 少 ? 

What dividend can 1 receive? 我 能 得 到 多 少 红利 ? 


Step 


介绍 奖金 发 放 标 准 : 
Money awards will be given to those who have made special contri- 
butions to the company. 对 公司 有 特殊 贡献 的 员工 会 有 奖金 。 





Step 


浆 


Step 


We also set up bonuses for great invention and work performance. 

我 们 也 为 优秀 发 明和 优秀 工作 表现 设立 了 奖金 。 

Employees who make outstanding contributions to the company will be rewarded. 

那些 为 公司 发 展 作 出 杰出 贡献 的 员工 应 该 被 奖励 。 

One's outstanding work performance will be recognized by the company by giving an exira 
bonus. 公司 以 额外 的 奖金 表彰 一 个 人 在 工作 中 的 杰出 表现 。 

Special bonuses are provided for scientific projects， 公司 为 科研 项 目 提供 特殊 的 奖金 。 


说 明 奖 金发 放 形 式 : 
We are a listed company, so we run a profit-sharing scheme. 
因为 我 们 是 一 家 上 市 公司 ， 所 以 我 们 实行 分 红 制 。 
As a state-owned company, we don't provide any bonus except for three Chinese festivals. 作 
为 国有 企业 ， 我 们 除了 三 节 奖 金 ， 不 提供 其 他 奖金 。 
Bonuses are not given in the form of money this time. 这 次 奖金 不 以 钱 的 形式 发 放 。 
Bonuses will be given in the form of gift card. 奖金 以 礼品 卡 的 形式 发 放 。 
We give you 50, 000 bonus all at once. 我 们 一 次 给 你 五 万 元 的 奖金 。 


红利 的 分 配 : 


Our quarterly dividends are big . 我 们 的 季度 分 红 数 额 很 大 。 


O 
工 
> 
一 
Ti 
由 





Step 


Step 


名 下 i 入 HH 


Our company has less money to distribute as dividends. 我 们 公司 只 能 拿 出 较 少 的 钱 来 分 配 红 利 。 
The distribution of profits is very flexible. 利润 的 分 配 很 有 弹性 。 

Distribution to shareholders may be in the form of a dividend. 

对 于 股东 可 以 用 红利 的 形式 分 配 。 

Shareholders will earn 2% of the stock bonus. 股东 可 以 赚 取 29%6 的 股票 分 红 。 


Every employee gets an iPhone 5 as a reward. 
每 个 员工 都 得 到 一 部 iPhone 5 手机 作为 奖励 。 


Material rewarding is prevalent among enterprises nowadays. 如 今 ， 物 质 奖 励 在 企业 间 很 流行 。 
Bonuses range from cash to products. 资金 形式 有 现金 也 有 产品 。 
Cell phones, laptops and other electronic products often serve as a kind of bonus. 


手机 、 笔 记 本 电脑 和 其 他 电子 产品 经 党 作为 奖金 的 形式 发 放 。 


说 明 奖 金 的 作用 : 


Bonuses stimulate people to work harder. 奖金 能 激励 人 们 更 努力 地 工作 。 








A bonus acts as a stimulus to employees. 奖金 对 员工 起 到 促进 作用 。 
A bonus is a confirmation of one's work performance. 奖金 是 对 一 个 人 工作 表现 的 肯定 。 
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询问 企业 奖金 


: What is your expected salary? 

: | am asking for 4, 000 yuan a month as a 
starting salary. 

: OK. We can offer you 4, 000 yuan plus bonus. 


: Thats a little out of my expectation. What kind 
of bonus is it?° 

: We offer monthly bonus to employees on the 
payroll.- 

: May | ask how much the bonus is? 

: lt is 30% of your basic salary plus a certain 
amount of commission from your sales.” 


i EA 


: How about your salary at present? 

: | am paid 120, 000 yuan each year. 

: If you join us, we can offer more than this. 
How about 200, 000 yuan? 

: Well, 
pany have any bonuses? 


you are very generous. Does your com- 
: Of course. But we have a different bonus 


system. We grant you quarterly bonus 
equivalent to 15% of your annual salary.”“ 

: That's good. Can | have bonus in trial period? 
: No. Our bonuses are only for permanent staff.° 
But after a three-month probationary period, 


you will be confirmed in your position. 


介绍 企业 特殊 贡献 奖 


A: Could you tell me the incentive policy of your 


company? 


四 


四 


， 好 的 ， 我 们 可 以 每 月 





: 你 期 望 的 薪水 是 多 少 ? 
: 我 要 求 起 薪 每 月 四 于 元 。 


全 你 四 于 元 ， 


外 加 奖 


: 这 有 点 出 平 意料 。 你 们 提供 什么 样 


的 奖金 呢 ? 


: 我 们 为 所 有 在 职 的 员工 提供 月 度 


奖金 。 


: 我 能 问 一 下 奖金 是 多 少 吗 ? 


奖金 是 你 30% 的 基本 工资 加 上 一 
定 的 销售 提成 。 


， 你 现在 的 薪水 怎么 样 ? 
:我 年 薪 12 万 元 。 
.如果 你 加 入 我 们 ， 


我 们 可 以 支付 更 
多 。20 万 元 怎么 样 ? 
咽 ， 你们 非 曲 慷慨。 贵 公司 有 奖金 四 ? 


: 当然 了 ， 但 是 我 们 的 奖金 制度 与 其 
他 公司 不 同 。 我 们 授予 你 相当 于 你 
年 薪 15% 的 年 度 奖 金 。 

: 很 好 ， 在 试用 期 有 奖金 吗 ? 

: 没有 ， 我 们 的 奖金 只 给 固定 员工 。 


但 是 ， 在 三 个 月 的 试用 期 后 ， 你 就 
会 获准 正式 任职 。 


: 你 能 告诉 我 你 们 公司 的 奖励 政 


策 吗 ? 


: At the end of the year，money awards will be 


given to those who have made special contribu- 
tions to the company." 


: How do you define “Special contribution” ? 
: For example, you are in the Research and De- 


velopment Department. lf you can develop new 
products that enjoy popularity in the market, 
you will be awarded. 


: How much can | get for special contribution?° 
: Around 35, 000 yuan. 


4 企业 利润 分 红 


A: 


也 四 这 加 


A: 
: | get $, 000 yuan per month. 
A: 


Mr. Steve, we urgently need a brilliant 


marketing director like you. Dont hesitate to 


ask questions if you have any. 


: lt is the bonus that | care about most. 
: YOU know, we are a listed company, so we run 


a profit-sharing scheme. 


: What is the dividend per share? 
: Currently, we remain 50% of the earnings. 
: lt is less than what | expected. 


: But our quarterly dividends are big.® 


介绍 节日 奖金 





What is your monthly salary now? 


| will be glad if you can join us, but | won't pay 
you that much. 


: | dont mind being paid less if | have a stable 


job. Do you have any kind of bonus? 


: Actually, as a state-owned company, we dont 


provide any bonus except for three Chinese 
festivals. 


: What are the three festivals? 
: Namely Spring Festival, Dragon Boat Festival 


and Mid-autumn Festival. We give you 2, 000 
yuan for each festival. 


: Thank you. 


在 年 底 ， 对 公司 有 特殊 贡献 的 员工 
会 有 奖金 。 
: 你 们 是 怎么 定义 “特殊 贡献 ”的 ? 


: 比如 ， 你 在 研发 部 门 。 如 果 你 能 研 


发 出 受到 市 场 欢 迎 的 产品 ， 你 就 会 
得 到 奖励 。 


: 特殊 贡献 奖 有 多 少 钱 ? 
各 厅 王 丁 元 生 有 。 


: 史 幕 夫 先 生 ， 我 们 急需 您 这 样 出 色 


的 市 场 总 监 。 


管 问 。 


如 果 有 任何 问题 ， 尽 


B | 我 最 关心 奖金 问题 。 


一 


a 


您 知道 ， 我 们 是 一 家 上 市 公司 ， 所 
以 我 们 实行 分 红 制 。 

每 股 分 红 多 少 ? 

目前 ， 我 们 维持 在 盘 利 的 50% 。 

这 比 我 预计 的 少 。 

但 是 我 们 的 季度 分 红 数 额 很 大 。 


.你 现在 的 月 收入 是 多 少 ? 
， 我 每 月 工资 五 千 元 。 
， 如 果 你 能 加 入 我 们 ， 我 很 高 兴 ， 但 


是 我 付 不 了 你 那么 多 钱 。 


: 如 果 能 找到 稳定 的 工作 ， 我 不 介意 


薪水 少 一 些 。 你 们 有 奖金 吗 ? 


: 实际 上 ， 作 为 国有 企业 ， 我 们 除了 


三 市 奖金 ， 不 提供 其 他 奖金 。 


: 哪 三 个 节日 呢 ? 


: 分 别 是 春节 、 妆 午 广 和 中 秋 市 。 我 


们 每 个 节日 给 你 两 千 元 。 


:谢谢 。 
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办 公 室 事宜 Office Matters 
appointment [spointment] n. 约会 
calendar [kselindej n. 日 历 
schedule [Yediu: n. 日 程 表 
task [ta:skl n. 工作 ， 任 务 
pulletin [bulitinj n. J 


memo [imemeuj n. es 
lio [po:tf auli: ,su] 和 





portfo 
shorthand r'$o:thaend| 7 速记 


ee roK SH 复 钱 


® 
® 
© . 
@ 
© 


amplify [ amplifail v. 扩张 
cutback [KAtbak] n 缩减 
enterprise [ entepraiz] n. 企业 
tranchise [ {raen'tfaiz] n. 经 销 权 
0 [msmnopali] n. 鸡 断 
0 [ propa'zifan] n 提案 
ubsidiary [ssb'sidiari] n y 9 
fund [fAnd] n. 基金 0 
holding [ ‘hauldin] n. 所 有 财产 


remuneration [ri mju:ne'rei 
munereifen] n. 报酬 











ed Personnel 
gement 

I [aemaete] n. 业余 爱好 
candidate ['kaendidit] ee - 
coordinate [kau'o:dinit] y 人 
deadline [ ‘dedlain] n. 哉 下 日 四 
0 ['ekspa'ti:z] n. ee 
Wi [intavju:] n. 面试 
novice [movis] n. 新 手 
| [ip3:samnel] n. 全 体 员 
Ssign [ri'zain] y. 辞职 和 





商务 会 议 及 谈判 Business 


Meeting and Negotiation 
amendment [amendmant] n. 修正 


ve 头脑 风 梭 
会 议 





braln 
convention [kenvenfenj n. 


reconcile [reksensailj ». 调停 
settlement [setltment] 7 雪村 
agenda [a'd3endal 7 日 程 
facility [fa'siliti] 7. 设备 
procedure [prs'si:d3e] 7. 过 程 
instruct fin'strAktj v. 指导 ， 命 令 
exceed [ik'si:dl v. ee 


高 频 使 用 的 短语 





额外 工时 extra hour 额外 轮班 extra shift 

时 差 time difference 额外 工资 extra salary 四 
公众 假期 public holiday 客户 服务 customer service = 
营销 部 marketing department 及 票 市 场 stock market > 
客户 名 单 client list 很 多 a bunch of " 吧 
个 人 电脑 personal computer 女 勤 杂 员 office girl 二 
袖珍 计算 器 pocket calculator 规划 文件 planning document HL 
电话 秒 telephone directory 可 粘 便 签 adhesive note 


日 日 夜 夜 day and night 


-一 一 





帮 了 让 掉 


处 理 deal with 收集 数据 collect statistics 

退出 back out of 想 出 come up with 

旁听 ， 出 席 sit in on 首先 begin with 

忙于 做 某 事 be busy with sth. 充分 利用 make the best of 
胜 过 ， 超 过 get ahead 按时 做 某 事 be due to do sth. 
订 个 协议 make a deal 服从 于 be obedient to sb. /sth. 
使 某 人 做 某 事 cause sb. to do sth. 集中 精力 做 某 事 center on sth. 
插嘴 cut in 急需 cry out for 


介词 短语 





按时 on time 截止 日 期 前 before the deadline 

照常 as usual 紧急 情况 in emergency 

轮班 制 on duty by turns 24 小 时 不 停 地 around the clock 

流传 in the air 总 计 in all 

相继 地 one after another 像 …… 一 样 as...as 

要 不 是 but for 不 久 以 后 by and by 

过 时 的 out of date 脱离 危险 out of danger 

在 …… 的 边缘 at the edge of 153 











中 


Step 
亦 


Step 


场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





询问 是 否 需要 加 班 : 
Do 1 need to work overtime? 我 需要 加 班 吗 ? 


Do | need to work for extra hours? 我 需要 加 班 吗 ? 
| would like to know if | have to work overtime. 我 想 知 道 我 是 否 需 要 加 班 。 


需要 加 班 的 职位 : 





But | should tell you that sometimes you have to work overtime as 
an Internet engineer. 

但 是 我 必须 说 明 ， 作 为 一 名 网 络 工程 师 ， 有 时 你 必须 加 班 。 

As an Internet engineer overtime is inevitable. 作为 一 名 网 络 工程 师 ， 加 班 不 可 避免 。 

Overtime is on the routine for an Internet engineer. 作为 一 名 网 络 工程 师 ， 加 班 是 工作 的 一 部 分 。 


需要 加 班 的 主观 原因 : 


lf you cannot finish the project on time, you have to work for extra 
hours. 如 果 你 不 能 按时 完成 工作 ， 你 就 要 加 班 。 





lf you cannot finish the project on time, you have to work overtime. 

如 果 你 不 能 按时 完成 工作 ， 你 就 要 加 班 了 。 

If you cannot finish the project before the deadline, you have to work overtime. 
如 果 你 不 能 在 截止 日 期 前 完成 工作 ， 你 就 要 加 班 了 。 





需要 加 班 的 客观 原因 


We have to confront the tme difference between these two 
continents . 我 们 必须 要 面 对 这 两 个 大 陆 之 间 的 时 差 问 题 。 





We have to deal with the time difference. 我 们 必须 要 解决 时 差 问题 。 
The time difference should be overcome. 时 差 问 题 必 须 被 克服 。 


介绍 加 班 时 的 工作 内 容 : 





You should use these extra hours to meet and negotiate with the 
American companies. 你 需要 利用 这 些 额外 时 间 来 与 美国 公司 开会 和 谈判 。 





You should work overtime to meet and negotiate with the American companies. 
你 需要 利用 加 班 时间 来 与 美国 公司 开会 和 谈判 。 
You should meet and negotiate with the American companies on the extra shift. 
你 需要 利用 加 班 时 间 来 与 美国 公司 开会 和 谈判 。 


询问 面试 者 是 否 能 够 接受 加 班 : 





Could you accept working overtime sometimes? 你 能 接受 偶尔 加 班 吗 ? 





Could you accept overtime once in a while? 你 能 接受 偶尔 的 加 班 工作 吗 ? 
ls overtime acceptable to you? 加 班 对 于 你 来 说 是 可 以 接受 的 吗 ? 


Step 


询问 是 否 有 加 班 补贴 : 
| would like to know if | have any payment for the overtime. 
但 是 我 想 知 追 我 能 不 能 得 到 加 班 补贴 ? 





2 
本 


Step 


Step 


Step 


Step 


step 


| would like to know whether | am paid for the overtime. 我 想 知道 我 能 不 能 得 到 加 班 补贴 ? 
Can 1 get any payment for the overtime? 加 班 有 补贴 吗 ? 


阐明 可 以 得 到 加 班 补 贴 的 情况 


If the project is assigned to you in emergency by the company, you 
will get an extra pay. 

如 果 工 作 是 公司 紫 急 指派 给 你 的 ， 你 就 可 以 得 到 额外 的 工资 。 

If the project is assigned to you in emergency by the company, you would get the payment for 
the overtime. 如 果 工 作 是 公司 紧急 指派 给 你 的 ， 你 就 可 以 得 到 加 班 补贴 。 


If the project is assigned to you in emergency, the extra salary would be provided for working 
overtime. 如 果 工 作 是 公司 紧急 指派 给 你 的 ， 你 就 可 以 得 到 加 班 补 贴 。 


公众 假日 加 班 补贴 : 
You will get double or triple pay for working on public holidays. 
公众 假期 加 班 可 以 得 到 双 薪 或 三 薪 。 


Double or triple salary will be offered for working on public holidays due to different local laws 
and regulations. 根据 不 同 的 当地 法 律 法 规 ， 在 公众 假期 加 班会 发 放 双 倍 或 三 倍 薪酬 。 

Can | get double or triple pay for working on public holidays? 公众 假期 加 班 我 能 拿 双 薪 或 三 薪 吗 ? 
We usually reimburse our employees and double or triple their pay for working on public 


holidays. 在 公众 假期 中 ， 我 们 通常 会 给 加 班 的 员工 提供 补贴 ， 支 付 双 倍 或 三 倍 薪酬 。 


统计 加 班 时 长 
Every month the Human Resources Department will count the extra 
working hours for each staff . 


每 个 月 人 力 资源 部 都 会 为 每 一 名 员工 统计 加 班 时 长 。 


Every month the Human Resources Department will collect statistics about the extra working 
hours for each staff. 每 个 月 人 力 资源 部 都 会 为 每 一 名 员工 统计 加 班 时 长 。 


加 班 时 的 基础 设施 保障 : 


When you are working for extra hours, you could use all the 
facilities in your office as usual. 

当 你 加 班 时 ， 你 可 以 照常 使 用 办 公 室 里 的 一 切 设 施 。 

You have the right to use all of the facilities in your office as usual. 


你 可 以 照常 使 用 你 办 公 室 里 的 一 切 设 施 。 
All of the facilities in your office could be used as usual. 你 办 公 室 里 的 一 切 设 施 都 可 以 照常 使 用 。 


解释 不 能 加 班 的 理由 : 


lf you cannot work overtime at the company’s suggestion, you have 
to explain the reason. 如 果 你 无 法 按照 公司 的 要 求 加 班 ， 请 给 公司 一 个 理由 。 





A reason is required if you can't work overtime. 如 果 你 不 能 加 班 ， 请 给 公司 一 个 理由 。 
Areason is in demand if you can't work overtime. 如 果 你 不 能 加 班 ， 公 司 需 要 一 个 理由 。 


O 
工 
> 
一 
Ti 
由 


名 下 .入 HH 
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不 需要 加 班 





: OK. 
: No. All of the operators are on duty by turns. 


: The position that you are applying for is Opera- 


tor for the Customer Service. 


: Right. 
: The main duty of the operator is to answer the 


customers calls and deal with related matters. 
| see. Do | need to work overtime?: 


Each shift is about four hours. So you do not 
have any overtime. 


A: 


: Of course. 


| believe that you are qualified for this position. 
But | should tell you that sometimes you have 
to work overtime as an Internet engineer.“ 


: May | know more information about that? 


In fact, almost every project has its 
own deadline. lf you cannot finish the project 


on time, you have to work for extra hours.- 


: lt is a challenging job. 
: And it is also well paid. 
: That is true. 


加 班 的 工作 内 容 


A: 


You should know that if you are working in the 
marketing department, overtime is necessary 


to you sometimes. 


: May | know why? 
: Our company has close cooperation with Ameri- 


can companies. And we have to confront the 
time difference between these two continents. 


: So | have to work overtime to coordinate the 


business time. 


> 


:你 应 聘 的 职位 是 客户 服务 


: 我 认为 你 有 能 力 胜 任 这 个 


.我 能 了 解 更 多 这 方 


: 所 以 我 必须 通 





部 的 接线 员 。 


是 的 。 


接线 员 的 主要 职责 就 是 接听 客户 电 


话 并 处 理 相 关 事务 


:好 的 。 我 知道 了 。 我 需要 加 班 吗 ? 
: 不 用 。 所 有 的 接线 员 是 轮班 工作 


的 。 每 个 班 大 概 4 小 时 。 所 以 你 不 
用 加 班 。 


肉 位 所 
是 我 必须 告诉 你 ， 作 为 一 名 网 络 工 
程 师 ， 有 时 你 必须 加 班 。 
面 的 信息 吗 ? 
当然 。 事 实 上 ， 几 平 每 个 项 目 都 有 
它 的 截止 日 期 。 如 果 你 不 能 按时 完 
成 工作 ， 你 就 要 加 班 。 


: 真是 一 份 有 挑战 性 的 工作 。 


但 是 报酬 也 很 好 。 


: 是 的 。 


: 你 要 知道 如 果 你 在 市 场 部 工作 ， 有 


时 候 是 需要 加 班 的 。 


我 能 知道 为 什么 吗 ? 


: 我 们 公司 与 美国 公司 有 很 多 合作 。 


我 们 必须 要 面 对 这 两 个 大 陆 之 间 的 
时 差 问题 。 

过 加 班 来 调整 合作 
时 间 。 


: Right! You should use these extra hours to 


meet and negotiate with the American compa- 
nies. 
Makes sense. 


加 班 的 报酬 


A: 
B: 


A: 
: How? 
A: 


A: 
: Yes, please. 


: OK. 
: But if you cannot work overtime at the 


Could you accept working overtime sometimes?" 


No problem. But | would like to know if | have 
any payment for the overtime. 
lt depends. 


If you have to work for extra hours to finish your 
project before the deadline, you wont get extra 


payment. lt is your responsibility to do this. 


: OK. 
: And if the project is assigned to you in emergen- 


cy by the company, you will get an extra pay.” 


: Finel | could accept this. 
: In addition, you will get double or triple pay for 


working on public holidays.” 


与 加 更 政策， 





Now ，let s talk about the overtime policy. 


: Every month the Human Resources Department 


will count the extra working hours for each 
staff. ”So _ please make sure that you have 
statistics about your overtime. 


: Fine. 
: And when you are working for extra hours, you 


could use all the facilities in your office as 
Usual. 
| got it. 


company s suggestion, you have to explain the 
reason.™ 


ee 


: 是 的 ! 你 需要 利用 这 些 额外 时 间 来 


与 美国 公司 开会 和 谈判 。 


.你 能 接受 偶尔 加 班 吗 ? 


没 问 题 。 但 是 我 想 知 
到 加 班 补 贴 。 


道 我 能 不 能 得 


: 这 要 视 情 况 而 定 。 
人 是 轩 ， 
如 果 你 :加班 是 因为 你 耿 \ 须 在 项 目 堆 


| 那 你 不 能 得 到 
额外 报酬 。 这 是 你 应 该 做 的 。 


的 


如 果 工 作 是 公司 紧急 指派 给 你 的 
你 就 可 以 得 到 额外 的 工资 。 

好 的 ! 我 可 以 接受 

此 外 ， 公众 假期 加 班 可 以 得 到 三 薪 
或 双 薪 。 


: 现在 ， 我 们 来 谈 谈 加 班 的 政策 。 
: 好 的 。 请 说 。 


每 个 月 人 力 资源 部 都 会 为 每 一 名 员 
工 统 计 加 班 时 长 。 所 以 请 确保 你 统 
计 了 自己 的 加 班 情 况 。 


好 的 。 


， 当 你 加 班 时 ， 你 可 以 照常 使 用 办 公 


室 里 的 一 切 设施 。 


:好 的 。 我 知道 了 


法 按照 公司 的 要 求 加 班 ， 
请 给 公司 一 个 理由 。 


OO 
工 
> 
一 
Ti 
由 


亚 下 让 站 
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26| 国 作 旺 问 





on time 工作 时 章 
公事 


combustl 
ee 例 行 
daily ['deilil qdj. 日 常 的 
eXCeSSIVE [ik'sesiv]| adj. 
night shift 夜班 

labor hour 工时 

length [le991 7 长 度 
al time 法 定时 间 


过 多 的 


leg 


sch 1 
edule [ Jedju:1l] .日 程 
time table 日 程 表 
fixed [fikst] adj. 固定 的 
Te Tegj 
| gular ['regjula] adj. 弟 规 的 
exlble ['flek 
Seb]j zi 灵 ; 
nor E 1 
mal [mo:mal] 0C17 je | 
shift [fift] x 轮班 
Overti | 
" De Sw Cn 
n . . | 
Snsive [in'tensiv] adj. 密 
S 和 
orten [Jo:tp] v. 缩短 
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att 
endance [3'tendans]n. 出 
record [reko:dj n LE | 
Be out 记录 下 班 时 间 | 
Hime card 时 间 卡 
late [leit] aqj 晚 的 
人 a duty 值班 
nspection fin' 
n'spek 
Spot check 抽查 i 


timek 
ceper [taim, ki:pa] n 考 划 
册 





preak [breik] n. 休 电 

coffee time 喝 咖 啡 体 息 时 间 

EO 

free time 空闲 时 间 

I 时 站 

sequential [sikwenyeil adi. 连 续 的 
间 休 已 


al rintavall Waal 
onln. 间隔 


afternoo 


interVv 
intermission Lintami) 


lounge [laund3] 7 休息 宇 
沙发 


couch [Kaut}l 7 人 
coffee 【kofi] 7 叫 哇 
tea Tti:] n. 东 


snack [SnzeK1 7 零食 





高 频 使 用 的 短语 





午餐 时 间 lunch time 打卡 机 time clock 

加 班 费 overtime rate 放假 day off 四 
营业 时 间 business hours 早 班 morning shift = 
晚 班 night shift 考勤 制度 work attendance system > 
高 峰 时 段 peak hour 工作 日 程 work schedule 号 
普通 工作 日 ordinary workday 加 班 费 overtime rate ll 
下 班 时 间 off-duty time 节约 成 本 cost saving LL 


劳动 成 本 labor costs 








名 厅 入 上 


开始 工作 start working 打卡 下 班 punch out 

下 班 get off 抱怨 complain about 

轮班 change shifts 确保 make sure 

确认 考勤 confirm attendance 填写 fl in 

到 家 arrive home 商讨 talk over 

提出 bring forward 减少 工作 时 间 reduce working hours 
促进 效率 boost work efficiency 犯错 误 make errors 

走 开 get away 休息 take a rest 

对 ……… 是 可 接受 的 acceptable for sb. 对 .……: 是 有 必要 的 necessary for sth. 





准时 on time 完全 支持 fully support 

强烈 建议 strongly recommend 在 服务 行业 in the service industry 
在 工作 日 on a workday 在 周末 at weekends 

每 周 per week 以 防 in case of 





在 旺季 in high season 最 多 at most 5 
一 159 
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Step 


场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





询问 工作 时 间 : 


What are the working hours of your company ? 
贵 公司 的 工作 时 间 是 怎样 的 ? 





2 


Step 


What are your business hours? 你 们 的 营业 时 间 是 怎样 的 ? 

When do you start working every day? 你 们 每 天 几 点 开始 上 班 ? 

What is the arrangement of working time? 你 们 的 工作 时 间 是 怎么 安排 的 ? 
What are your regular working hours? 你 们 的 日 常 工 作 时 间 是 几 点 ? 


介绍 工作 时 间 : 


You should start working at 9 a. m. every day. 


你 应 该 每 天 早 九 点 开始 工作 。 


You are supposed to start working at 8 a. m，every day. 每 天 你 应 该 早 8 点 开始 工作 。 
Every employee should take three morning shifts and two night shifts every week. 

每 位 员工 每 周 要 上 三 个 早 班 和 两 个 晚 班 。 

An ordinary workday is 8 hours. 一 个 普通 工作 日 是 8 小 时 。 

Our work hours are fixed, from 9 a. m. to 6 p. m. 我 们 工作 时 间 固 定 ， 从 早 9 点 到 晚 6 点 


询问 加 班 时 间 : 


Do you often have to work overtime? 你 们 经 常 加 班 吗 ? 


What is the frequency of overtime working? 加 班 的 频率 是 多 少 ? 

How many hours shall | work overtime? 我 要 加 班 多 少 小 时 ? 

What is the maximum amount of overtime work per week? 每 周 最 多 加 班 时 间 是 多 少 ? 
Are we expected to work overtime? 要 求 我 们 加 班 吗 ? 


加 班 时 间 的 规定 : 
According to the law, your overtime work should be no more than 
40 hours a week. 根据 法 律 规定 ， 你 的 加 班 时 间 每 周 不 会 超过 40 小 时 。 





Overtime work can't be greater than regular work hours. 加 班 时 间 不 能 大 于 常规 工作 时 间 。 
The overtime rate is one and a half times normal pay. 加 班 费 是 正常 工资 的 1.5 倍 。 

The firm shall provide overtime payment in accordance with the relevant state regulations. 
公司 要 按照 国家 有 关 规 定 支付 加 班 费 。 


询问 休息 时 间 : 


What is the lunch time? 午餐 时 间 是 几 点 ? 





Do you have coffee time in the afternoon? 你 们 下 午 有 喝 咖啡 休息 时 间 吗 ? 
Can 1 have an hour of relaxation at noon? 我 能 在 中 午休 息 一 小 时 吗 ? 
Can | get away during lunch break? 我 能 在 午餐 休息 时 间 离 开 吧 ? 

Can 1 take a rest at midday? 我 能 在 中 午休 息 吗 ? 


You can also take one day off after the overtime work. 

















Step 在 加 班 后 你 还 可 以 调 休 一 天 。 
六 You can have one day off after a _ night shift. 你 能 在 夜班 后 上 歇 一 天 。 
六 You dont have overtime pay, but you can take some days off later. 
信和 且说 于 计 守 人 全 个 本 名 司 呈 体 放 天 
六 Employees can take a day off if they work at weekends. 
如 果 员 工 在 周末 上 班 ， 那 么 他 们 可 以 调 休 一 天 。 
介绍 考勤 制度 : 
Our company implements a strict work attendance system. 
stee 我 们 公司 严格 执行 考勤 制度 。 
六 Now all the staff use fingerprints to confirm attendance. 现在 所 有 员工 都 用 指纹 确认 考勤 。 
六 Work attendance will be checked through time card recording. 可 以 通过 打卡 记录 检查 出 勤 。 
六 Checking work attendance is a part of our management. 检查 出 勤 是 我 们 管理 工作 的 一 部 分 。 
六 Your work attendance will be documented by time card. 你 的 出 勤 会 通过 打卡 来 进行 记录 。 
调整 工作 时 间 : 
In order to avoid the rush hour, we delay our work time from 8 a. m. 
steed to 9 a. m. 为 了 避免 交通 高 峰 ， 我 们 的 工作 时 间 从 早 8 点 推迟 到 9 点 。 
六 We adjust our working hours in case of traffic congestion. 
我 们 调整 了 工作 时 间 ， 以 防 交 通 拥堵。 
六 We decide to put forward our off-duty time. 我 们 决定 把 下 班 时 间 提 前 。 
六 We delay our off-duty time in high season. 我 们 在 旺季 推迟 下 班 时 间 。 
建议 缩短 工作 时 间 : 
Recently, a proposal was brought forward to reduce working hours. 
Steel 最 近 ， 有 人 提出 建议 缩短 工作 时 间 。 
六 Working hours should be shortened to guarantee employees health. 
为 了 保障 员工 健康 ， 应 该 缩短 工作 时 间 。 
六 The number of working hours should be decreased. 应 该 减少 工作 时 间 。 
六 lt is not necessary for people to work overtime every day. 人 们 没有 必要 每 天 都 加 班 。 
缩短 工作 时 间 的 好 处 : 
Shorter working hours boost work efficiency, for employees will 
stes make less costly errors. 
缩短 工作 时 间 能 促进 工作 效率 ， 因 为 员工 会 减少 犯 严重 的 错误 的 机 会 。 
六 To reduce working hours is an effective approach to boost working efficiency. 
减少 工作 时 间 是 促进 工作 效率 的 有 效 措施 。 
六 Shortened working hours can increase working efficiency. 缩短 工作 时 间 能 增加 工作 效率 。 
去 “Decreasing the number of working hours is cost saving. 减少 工作 时 间 节 约 成 本 。 
六 Shortened working hours decrease labor costs. 缩短 工作 时 间 降 低 劳动 成 本 。 
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询问 日 常 工作 时 间 


: Do you have any guestions? 

: Yes. What are the working hours of your 
company? 

: Our working time is fixed. You should start 
working at 9 a. m. every day.” 

: What is the lunch time? 

: We have one hours lunch time, from 12 a. m. 
to 1 p.m. 

: When can | get off work? 

: You can punch out at 6 p. m. The card punch 
is at the reception desk. 

: OK. Thank you. 





工作 需要 加 班 


: Do you often have to work overtime?9 

: As you are In the service Industry ，extra work is 
often needed. 

: | dont mind working overtime. But how many 
extra hours shall | work every week? 

: According to the law, your overtime work 
should be no more than forty hours a week.” 

: Can | get overtime pay? 

: Of course, the overtime rate is 1.5 times of 
your normal wage. 

: OK, | wont complain about working overtime. 
: You can also take one day off after the overtime 
work." 


工作 轮班 与 调 休 


A: What are your business hours? 
B: The business hours of our restaurant is from 7 


a. mM. to 10 p.m. 


A: What is the arrangement of working time? 





.你 还 有 问题 要 问 吗 ? 
是 的 ， 贵 公司 的 工作 时 间 是 几 点 ? 


我们 的 工作 时 间 是 固定 的 。 到 几 点 


你 应 该 每 天 早 九 点 开始 工作 。 


.午餐 时 间 是 几 点 ? 
， 我 们 有 一 小 时 的 午餐 时 间 ， 从 12 


点 到 下 午 一 点 。 


: 我 什么 时 候 能 下 班 ? 
: 你 下 午 6 点 可 以 打卡 下 班 。 打 卡 机 


在 前 台 。 


1 知道 了 ， 谢谢 。 


， 你 们 经 常 加 班 吗 ? 
， 由 于 你 在 服务 行业 ， 额 外 工作 是 需 


要 的 。 


:我 不 介意 加 班 ， 但 是 我 每 周 要 加 班 


多 少 小 时 ? 


: 根据 法 律 规定 ， 你 的 加 班 时 间 每 周 


不 会 超过 40 小 时 。 


， 我 能 得 到 加 班 费 吗 ? 
当然， 加 班 费 是 你 正常 工资 的 1.5 


ss 
卫 本 已 
| 


: 好 的 ， 对 于 加 班 我 不 会 抱怨 的 。 
: 在 加 班 后 你 还 可 以 调 休 一 天 。 


.你 们 的 营业 时 间 是 几 点 ? 
我 们 餐厅 的 营业 时 间 是 从 早 7 点 到 


晚 10 点 。 


:你 们 的 工作 时 间 是 怎么 安排 的 ? 


: We have two shifts. The morning shift is from 7 


a.m.to2 p. m. , the night shift is from 2 p.m. 


to 10 p. m. 


: How to change shifts? 
: Every employee should take three morning 


shifts and two night shifts every week.” 


: How to take days off? 
: You can take one day off after a night shift. 


介绍 考勤 制度 


A: 
B: 


Could you introduce your regular working hours? 
Our company implements a strict work attend- 
ance system. We have timekeeper to monitor 
your attendance every day. 


: What time do you begin to work? 
: We start working at 9 o'clock. You should make 


sure you can arrive on time. 


: |s work time documented by a timecard? 
: No, we just updated our system. Now all the 


staff use fingerprints to confirm attendance.’ 


: What if | forget to punch out before leaving the 


office? 


: In that case, you should flll in a form for 


recording. 


调整 工作 时 间 


A: 


: Well, 


Hi, Thomas, have you noticed that our work 
time has been adjusted? 

Yes, iN order to avoid the rush hour, we delay 
our work time from 8 a. m. to 9 a.m. 


: Do you have any objections to changing the 


working hours? 


: No, | fully support this regulation since | can 


sleep longer. How about you? 

| am against this adjustment as my home 
is far away from the company. This means | 
have to arrive home late. 


: Thats a problem. Your wife must be worried if 


you get home late. 


: 我 们 有 两 个 轮班 。 早 班 从 早 7 点 到 


下 午 2 点 ， 晚 班 从 下 午 2 点 到 晚上 
10 点 。 
， 怎样 换 岗 呢 ? 
: 每 位 员工 每 周 要 上 三 个 早 班 和 两 个 
晚 班 。 
: 怎样 调 休 呢 ? 
:你 可 以 在 一 个 晚 班 之 后 调 休 一 天 。 
@ 
工 
:你 能 介绍 一 下 你 们 的 日 常 工 作 时 间 吗 ? as 
: 我 们 公司 严格 执行 考勤 制度 。 我 们 = 
有 考勤 员 检 查 你 每 天 的 考勤 。 时 


， 你 们 什么 时 间 开 始 工 作 ? 
i 我 们 早 九 总 开始 工作 。 


: 工作 时 间 是 打卡 记录 的 吗 ? 
: 不 是 ， 我 们 刚刚 升级 了 系统 。 现 在 


如果 我 在 下 班 前 忘 了 打卡 呢 ? 


:那样 的 话 ， 你 应 该 填写 一 份 表格 ， 
以 便 做 记录 。 


: 是 的 ， 为 了 避免 交通 高 峰 
: 你 对 调整 工作 时 间 有 什么 意见 吧 ? 


: 没有， 我 完全 移 先 成 ， 


公司 很 远 ， 


这 是 一 个 问题 ， 


你 应 该 确保 
自己 能 按时 到 过 。 


所 有 员工 都 用 指纹 确认 考勤 。 


名 于 .入 时 


路 ， 托 马 斯 ， 你 注意 到 我 们 的 工作 
时 间 调 整 了 吗 ? 

， 我 们 的 
工作 时 间 从 早 八 点 推迟 到 九 点 。 


这 样 我 束 可 以 
晚 起 了 。 你 呢 ? 

咽 ， 我 反对 这 次 调整 ， 因 为 我 家 离 
这 融 意 味 着 我 到 家 要 





很 晚 。 
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如 果 你 回 家 晚 了 


你 的 妻子 一 定 很 担心 。 








27| 贸 局 各 后 


合同 类 型 Types 


loyment [imploiment| n. 雇用 
nl7. 但 裁 





emp 

arbitration [abitreile 

二 大 全 

carriage [keerid3] 7 运输 
sale [seill n. 总 


S57 
purchase [pextyss] 7 采购 


goods [gudzj 7 商品 


条 
SefVice [sevvis] 7 服务 


written [Titn] adj. 书面 的 
oral ['orell 4 口头 的 


合同 行为 Behaviour 

sign [sain] v. 签订 

agree [a'gri:] v. 商定 

terminate [te:mineitl yx 终止 
complain [kam'plein] v, 申诉 
draft [dra:ft] v. 起 草 

“ountersign [kaunte sain] vy, 会 答 
break [breik] v 打破 
cancel [kaensel] vy. 取消 
cease [si:s] v. 停止 


fulfill [fu1fil] vy. 履行 





即 翻 即 用 的 场景 关键 记 





合同 内 容 Content 


law [lo:] n. 2 

labor ['leibal] n. 劳动 力 

probation [pra'be; jan]n. 试用 ( 期 ) 
holiday [ holadi] n. 假日 | 
wage [weid3] n. UE 

dismiss [dismis] v 解雇 
resign [ri'zain] vy, 嫩 职 
injury [id5eri] . 工伤 


welfare | Welfea] n. 福利 





retirement [ritaiamant] 退休 


其 他 Others 





contract [kontraekt] n. 合同 
period [pisrisd] n. 期 限 
term [te:m] n. 条 天 

condition [kan'difan] 2. 条 件 
copy ['kopi] n. 副本 

obligation [,3bli'geifan] n. 义务 
right [rait] n. 权利 

relationship [rileifanfip] n. 关系 
private ['praivit] adj. 私人 的 
fair ['fe3] adj. 公平 的 


高 频 使 用 的 短语 





雇佣 合同 employment contract 权利 和 义务 right and obligation 
双方 当事人 both parties 附加 协议 supplement agreement 

a ® 
有 效 期 valid period 时 效 期 expiry date = 
劳动 仲裁 labor arbitration 高 等 法 院 higher court > 
劳动 法 labor law 试用 期 probation period " 吧 
劳动 赔偿 labor indemnity 就 业 登 记 employment registration =—=| 
人 事 档 案 personnel archive 劳动 力 市 场 labor market 时 
全 职工 作 full-time work 基础 工资 basic wage 
工资 单 pay slip 工资 指数 wage index 


一- 





动词 短语 


三 了 让 掉 


失效 lose effect 生效 come into effect 

执行 carry out 使 ……: 生效 put into force 

受理 申诉 hear a claim 终止 劳动 关系 terminate labor relations 
下 闷 lay off 为 …… 作 准备 make provision for 

办 避 做 某 事 escape doing sth. 缺乏 be lacking in 

通过 ， 经 过 pass through Po 作 准 备 prepare for 

想起 bring to mind 跟随 come after 


使 用 ， 应 用 put into use 





介词 短语 





私下 in privacy 至 今 up to date 

无 论 如 何 at all events 决 不 not on any account 

在 ……: 范围 内 within the limit of 超过 in excess of 

来 来 回回 to and fro 按时 间 表 ， 及 时 on schedule 
相 比 之 下 by comparison 大 约 ， 左 右 or so 

等 等 and so on 断断续续 off and on 


独自 by oneself 
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Step 


场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





询 问 是 否 签订 雇佣 合同 


Does this company sign the formal employment contract with the 
staff? 贵 公 司 是 否 与 员工 签订 正式 的 屠 用 合同 ? 





次 


Step 


Does this company provide the formal employment contract for the staff? 
贵 公司 为 员工 提供 正式 的 座 用 合同 吗 ? 
ls there any formal employment contract? 有 正式 的 雇用 合同 吗 ? 


The contracts with employees will be terminated immediately if any 
fake personal documentation is discovered. 

我 公司 员工 一 经 发 现 履 历 造 假 将 被 即刻 解约 。 

Those who sign _ employment contracts with other companies after signing with us will be 
dismissed. 与 非 本 公司 用 人 单位 建立 劳动 关系 者 ， 公 司 将 与 其 解除 劳动 合同 。 

We will discharge and sue you if you commit any form of leaking commercial secrets. 


如 果 你 以 任何 形 却 泄漏 商业 机 密 ， 我 们 将 解雇 并 依法 起 诉 你 。 


公司 的 雇佣 合同 政策 : 


Generally speaking, the company will sign the written contract with 
each staff. 一 般 来 说 ， 公 司 和 每 位 员工 都 会 签订 书面 合同 。 





Generally speaking, the company will provide the written contract for each staff. 
一 般 来 说 ， 公 司 为 每 位 员工 都 提供 书面 合同 。 
Generally speaking，a writlen contract will be signed. 一 般 来 说 ， 会 签订 一 份 书面 合同 。 


雇佣 合同 的 生效 期 : 
The contract will be valid after the probation . 
实习 期 过 后 ， 合 同 就 生效 了 。 
The contract will come into effect after the probation. 实习 期 过 后 ， 合 同 就 生效 了 。 
The contract will be put into force after the probation. 实习 期 过 后 ， 人 合同 就 生效 了 。 


询问 民用 合同 的 有 效 期 . 


So do you mean that the valid period of the contract is one year? 


所 以 你 的 意思 是 合同 的 有 效 期 是 一 年 ? 





So do you mean that the contract is valid in one year? 所 以 你 的 意思 是 合同 在 一 年 内 有 效 吗 ? 
So do you mean that the contract will lose effect after one year? 

所 以 你 的 意思 是 合同 一 年 后 就 失效 了 吗 ? 

So do you mean that the contract expires after one year? 

所 以 你 的 意思 是 合同 一 年 后 就 失效 了 吗 ? 


Step 


2 


5 


Step 


step 


Step 


Step 


合同 的 续签 问题 : 





We will talk about the contract for the next year near the expiry date 


of last contract. 当 一 份 合同 就 要 临近 截止 日 期 时 ， 我 们 会 再 商讨 下 一 份 合同 。 


We will renew the contract for the next year near the expiry date. 

当 一 份 合同 就 要 临近 截止 日 期 时 ， 我 们 会 再 续签 下 一 份 合同 。 

The contract for the next year will be signed near the expiry date of this one. 
当 这 份 合同 就 要 临近 截止 日 期 时 ， 我 们 会 再 续签 下 一 份 合同 。 


雇用 合同 的 保存 形式 : 

Both parties to the contract will keep a copy of it. 

合同 的 每 一 方 当 事 人 都 会 保留 一 份 副本 。 

This contract is in duplicate. Please keep your copy properly. 

本 合同 一 式 两 份 ， 请 妥善 保管 您 的 副本 。 

The other two copies of this contract in triplicate will be kept in your personal file and in our 
personnel department， 此 合同 一 式 三 份 ， 另 两 个 副本 将 分 别 留 档 于 您 的 个 人 档案 和 我 公司 的 人 事 部 。 


雇佣 合同 的 内 容 : 


Everything that is related with your right and obligation will be listed 


2 in the contract. 与 你 的 权利 和 义务 有 天 的 一 切 事物 都 将 被 写 进 合同 里 。 _ 


Your right and obliqation are listed in the contract， 你 的 权利 和 义务 都 会 列 在 合同 里 。 
The contract will include your right and obliqation. 合同 中 会 包括 你 的 权利 和 义务 。 


签订 雇佣 合同 前 确认 意向 : 
Before we sign the contract, we Will confirm the specific content 
together. 我 们 在 签订 合同 前 ， 需 要 一 起 确认 合同 内 容 。 
We will see to the specific terms in the contract together before we sign it. 
我 们 在 签订 合同 前 ， 需 要 一 起 讨论 合同 条 例 。 
Specific terms in the contract should be confirmed by both of us before we sign it. 
我 们 在 签订 合同 前 ， 需 要 一 起 确认 合同 条 例 。 


解决 雇佣 合同 的 争端 : 





lf we still have some disagreements，we could apply for a legal 
action. 但 是 如 果 我 们 仍旧 有 分 卜 ， 我 们 可 以 申请 法 律 判决 。 

If we still cannot reach an agreement about it, we could apply for a legal action. 

如 果 我 们 仍旧 不 能 达成 共识 ， 我 们 可 以 申请 法 律 判决 。 

If we still argue about it, we could apply for a legal action. 


如 果 我 们 仍旧 争论 不 下 ， 我 们 可 以 申请 法 律 判决 。 


雇佣 合同 的 补充 协议 : 
You will find the oral agreements we have reached before in the 
supplementary terms of the contract. 


我 们 之 前 达成 的 口头 协定 会 体现 在 作为 合同 附件 的 附加 协议 里 。 





Supplement agreement will be attached to the written contract if any kind of oral agreements 
were reached. 如 果 之 前 有 口头 协议 的 话 我 们 会 起 草 补 充 协 议 并 附加 在 书面 合同 中 。 

The final version of the contract will include the supplement agreements based on former oral 
agreements. 此 合同 的 最 终 版 本 将 包含 根据 之 前 口头 协议 内 容 拟 定 的 附加 协议 。 
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询问 是 否 签订 殿 佣 合同 


: May | ask another question? 

: Sure. 

: Does this company sign the formal employment 
contract with the staff? 

: Of coursel The formal employment contract is 
the most important legal document for both the 
employer and the employee. 

: Right. 

: When you are in this position, we will talk about 


the details. 


雇佣 合同 的 形式 





: What kind of contract are we going to sign if Tm 
able to get this job? 

: We sign formal labor contracts with our new 
members. 

: Am | going to get a copy of it? 

: Sure，both parties to the contract will keep a 
copy of it,’” which means other than your copy 
of the contract there are two more. And the 
other two coples will be kept in your personal 
file and in our personnel department. 

: | see. How about the oral agreements we have 
reached before? 

: You will find them in the supplementary terms of 
the contract. ” 

: Okay. Thank you. 


殿 佣 合同 的 时 效 


A: May | know the term of the employment 


Contract? 


B: Of course. The employment will end after one 


year. 


中 一 | 下 ss | 
. 员 公 瑟 是 否 与 员 





我 能 再 问 一 个 问题 吗 ? 
当然 。 
签订 正式 的 雇用 


合同 ? 


: 当然! 正式 的 雇佣 合同 对 座 主 和 座 


员 来 说 都 是 最 重要 的 法 律 文件 。 


2 Xs 


当 你 就 任 后 ， 我 们 再 商讨 合同 细 广 。 


:如果 我 能 得 到 这 份 工 作 的 话 ， 我 们 


具体 要 签订 什么 形式 的 合同 呢 ? 


: 我 们 和 新 员工 都 是 签订 J 正式 的 劳务 


合同 的 。 


， 我 能 得 到 合同 副本 吗 ? 
， 当 然 ， 合 同 的 每 一 方 当事人 都 会 保 


留 一 份 副本 ， 也 就 是 说 除了 你 的 那 
份 之 外 还 有 两 份 。 而 男 两 个 副本 将 
分 别 留 档 于 您 的 个 人 档案 和 我 公司 
的 人 事 部 。 


.我 知道 了 。 那 我 和 贵 公司 之 前 达成 


的 口头 协定 怎么 办 呢 ? 


: 它们 会 体现 在 作为 合同 附件 的 附加 


协 议 皇 O 


: 好 的 。 谢 谢 。 


: 我 能 了 解 一 下 合同 的 时 效 吗 ? 


: 当然 。 合 同一 年 后 终止 。 


> 


: So do you mean that the valid period of the 


contract is one year? 


: That is right! We will talk about the contract for 


the next year near the expiry date of last 
contract. 

OK. And when will the contract come into 
effect? 


: The contract will be valid after the probation.” 
: Fine. Thank you for your answer. 
: You are welcome. 


ES 


A: 


B: 
A: 


Would you like to know the content which is 
included in the employment contract? 

Of course! 

| could say that everything that is related with 
your right and obligation will be listed in the 
contract.” 


: Please provide some details for me. 
: Each term of your welfare will be included in the 


contract，Such as wage, insurance, holiday 
and so on. 


: OK. How about the obligation? 
: That means other things such as the procedure 


of resignation, the requirement of asking for a 
leave should also be listed in the contract. 


Cg 


: 所 以 你 的 意思 是 合同 的 有 效 期 是 一 


‘py, 


: 是 的 ! 当 一 份 合同 就 要 临近 截止 日 


期 时 ， 我 们 会 再 商讨 下 一 份 合同 。 


: 好 的 。 合 同 什么 时 候 生 效 ? 


实习 期 过 后 ， 合 同 就 生效 了 。 
好 的 ， 谢 谢 你 的 答复 。 
不 客气 。 


: 你 想 了 解 一 下 合同 里 的 内 容 吗 ? 


可 以 这 样 说 ， 与 你 的 权利 和 义务 有 
关 的 一 切 事 物 都 将 被 写 进 合同 里 。 


: 请 提供 一 些 细节 信息 。 
: 你 所 享受 的 每 一 项 福利 都 包含 在 


内 ， 例 如 工资 、 保 险 、 假 日 等 。 


: 好 的 。 义 务 呢 ? 


也 就 是 说 其 他 内 容 ， 如 辞职 的 过 
程 、 请 假 的 要 求 等 也 都 被 列 入 合同 
之 内 。 
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<8 侵入 a 即 翻 即 用 的 场景 关键 记 





A ee FI 
ee ee ee 
es 
Te 


公众 假期 Public Holiday 


testivel] 7 节日 
I New Year’s Day 新 年 





pp festival [ 





Spring F estival 春节 





i 7 假期 Dragon Boat F cstival 端午 节 
day [hols del 其 
hol Teifanl ni. 全 六 Mid-Autumn F cstival 中 秋 节 


uasll ad 人 National Day 国庆 节 
周 


vacation [V3 


annual | en 


nd ['wikend] 人 Tomb-Sweeping Day 清明 节 


Tsaetedeil n. A Labor Day 劳 ey 

pe [ssndei Christmas Day 圣诞 节 
legal [li:gal) a 全 期 Halloween [halau'i:n] 1 
paid holiday 中 国家 的 Easter [i:sta] n. 二 


ll adj. 
national [nseens | Thanksgiving Day 感恩 区 


-J christmas [krismas] n. 储 谈 节 





特殊 假期 Special Holiday 


Summer vacation ee qd 


Winter Vacation 寒假 
Sickness [siknis] n. 生病 
private | Praivit] aa; 私人 的 


tion [Ss 
affair [a'fea] n. 事物 summa 
accumulate [3 


r'kan'va:t} » 没 呈 





持续 
:ATCL an| n. 
duration [djue re | , n. 总 和 
a 
iu:miuleit] n. 条 
iu:mJU 
marriage | Iaerid5] n. 结婚 


maternity [ma'te:niti] a EF converl a 
mn ['rekan| 让 


funeral [ tu:neral] n. 葬 社 recko el 除 
tidl 其 月; 
injury [ind3ari] n. 伤 害 deduct | sn17. 期 


, kspi'rei) 
iration Le 
recuperate [rikju:pereit] 7 休养 explra 
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高 频 使 用 的 短语 


名 词 短 语 





病假 sick leave 事假 leave of absence 

婚假 marriage leave 产假 maternity leave 四 
晚婚 late marriage 法 定 假期 legal holiday 下 
荔 动 法 Labor Law 公共 假期 public holiday > 
带 薪 假 期 paid holiday 双 薪 double pay | 
法 定 假期 official holiday 年 假 annual leave 二 
工龄 working years 病假 工资 sick pay 站 
以 备 后 用 later use 合同 期 contract term 

休闲 时 间 time off 法 定 假期 statutory holiday 

放假 一 天 one day off 带 薪 假期 paid leave 

全 薪 full salary 一 般 条 例 general regulation 











上 限 upper limit 终止 日 期 expiration date psy 


名 厅 . 千 睹 


动词 短语 





得 到 报酬 get paid 等 待 wait for 
为 …… 保留 reserve for 对 …… 有 资格 be eligible for 
视 某 物 为 …… regard sth. as 由 ……: 组 成 consist of 








适用 于 apply to 对 .……: 有 效 be valid for 5 


副词 词组 


第 间 every now and then 几乎 从 不 hardly ever 











有 点 sort of 差不多 pretty much 





以 小 时 为 单位 on an hourly basis 在 公立 学 校 in public school 
假期 中 on vacation 在 暑假 中 during summer vacation 








每 年 per year 放假 on leave 
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中 


Step 


Step 


场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





询问 是 否 有 假期 : 


Can 1 ask for a leave of absence? 我 能 请 事假 吗 ? 





Can 1 be on leave at weekends? 我 能 在 双休日 放假 吗 ? 
Can 1 enjoy marriage leave? 我 们 能 享受 婚假 吗 ? 
Do you have one day off on the Dragon Boat Festival? 你 们 在 端午 节 放 假 吗 ? 


介绍 法 定 假期 . 


According to Chinese Labor Law, legal holidays include weekends 


a ON 


Statutory holidays consist of weekends and public holidays. 

法 定 假期 包括 双休日 和 公共 假期 。 

In China, there are two weeklong statutory holidays, namely the Spring Festival and the 
National Day. 在 中 国 ， 有 两 个 国家 法 定 的 黄金 周 假期 ， 分 别 是 春节 和 国庆 节 。 

Employees can enjoy all legal holidays during the contract term. 

在 合同 期 内 ， 员 工 享 有 国家 规定 的 所 有 法 定 假日 。 


询问 市 薪 假 期 : 


Can 1 get paid in official holidays? 法 定 假期 能 得 到 报酬 吗 ? 


How much can 1 get for sick leave? 病假 工资 是 多 少 ? 
How many paid leaves can 1 get? 我 有 多 少 带 薪 假 期 ? 
How long is your paid leave? 你 的 带 薪 假期 是 多 长 时 间 ? 


介绍 假期 工资 
There is neither salary nor welfare for a leave of absence. 
事假 既 没 有 工资 也 没有 福利 。 
Sick pay starts from the first day of illness. 病假 工资 从 你 生病 的 第 一 天 开始 计算 。 
You can have basic salary without any bonus on marriage leave. 
在 婚假 期 间 你 有 基本 工资 ， 没 有 任何 奖金 。 
The company pays full salary for marriage leave. 婚假 期 间 公司 发 放 全 薪 工 资 。 


询问 特殊 假期 规定 : 


Could you tell me your company’s regulations on annual leave? 
尔 能 告诉 我 你 们 公司 有 关 年 假 的 规定 吗 ? 


六 What is your vacation policy? 贵 公司 的 年 假 是 如 何 规定 的 ? 

六 What is your regulations for sick leave? 贵 公 司 的 病假 规定 是 什么 ? 

六 What is your company's policy on maternity leave? 贵 公司 的 产假 规定 是 什么 ? 
六 What are the general regulations of marriage leave? 婚假 的 一 般 条 例 是 什么 ? 


介绍 特殊 假期 规定 : 


There is no annual leave for employees who work less than a year. 
Stsse 工作 一 年 以 下 的 员工 没有 年 假 。 
六 Our personal leave is on an hourly basis and it can accumulate in a month. 
我 们 的 事假 是 以 小 时 为 单位 的 ， 在 一 个 月 内 可 以 累加 。 
六 ”Sickness leave should be confirmed by a sick note. 病假 必须 出 具 病 假 条 确认 。 
The upper limit of sick leave is 90 days per year. 病假 的 上 限 是 每 年 90 天 。 
六 Marriage leave is applies to the first marriage only. 婚假 仅 适用 于 首次 结婚 。 





区 


询问 假期 长 度 : 





Ei How many days can | have for annual leave? 我 有 多 少 天 年 假 ? 


六 How many days of marriage leave can | have? 我 有 多 少 天 婚假 ? 
六 How long will your holiday last for? 你 的 假期 多 长 时 间 ? 
六 How long is your vacation? 你 的 假期 多 长 时 间 ? 


O 
工 
> 
一 
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介绍 假期 长 度 : 
The number of sick leaves is no more than three months a year. 
se 每 年 病假 天 数 不 能 超过 三 个 月 。 
六 Your length of annual leave depends on your working years. 你 的 年 假 长 度 取决 于 你 的 工龄 。 
六 Late marriage is encouraged by giving fifteen days off， 公司 给 15 天 假期 鼓励 晚婚 。 


Winter vacation is nearly one month, and summer vacation lasts for two months. 
寒假 将 近 一 个 月 ， 暑 假 持续 两 个 月 。 





名 下 .入 HH 





询问 假期 有 效 期 限 : 


How long is the validity of annual leave? 年 假 的 期 限 是 多 久 ? 


Step 


六 How long is annual leave valid for? 年 假 的 有 效 期 限 是 多 久 ? 
六 Can annual leave accumulate? 年 假 可 以 囚 积 吗 


介绍 假期 有 效 期 限 : 


Marriage leave must be taken no later than one year after the 
stes marriage date as shown in the marriage certificate . 

婚假 须 在 结婚 证 登记 日 期 后 的 一 年 内 休 完 。 

六 Annual leaves can only be taken within the year. You will be on triple pay if you give up the 
vocation. 年 假 不 得 跨 年 累计 ， 如 果 你 放弃 休假 ， 将 会 在 年 假期 间 得 到 三 倍 工 资 。 

六 Marriage leave is only available for one year and cannot be taken in sections. 
婚假 期 限 只 有 一 年 且 不 得 分 段 休假 。 

六 Marriage leave should be used in the year of your marriage, or it will be regarded as 
abandonment.， 婚 假 应 该 在 你 结婚 一 年 内 休 完 ， 否 则 会 被 视 为 放弃 。 
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询问 法 定 假期 





A: What are legal holidays? A 

B: According to Chinese Labor Law, legal holidays B 
include weekends and public holidays. 

A: Can | get paid in those holidays?- A. 

B: Of course. They are paid holidays. But some- B 


times you need to work overtime during these 
holidays. 


A: Shall | receive extra money by working in holidays? A .. 
B: You will have double pay if you work in legal B. 


holidays. 





询问 年 假 情况 


A: Could you tell me your company's regulations A. 


on annual leave? 


B: Sure. What do you want to know? B : 


DP 


A: How many days can | have for annual leave?’ 


B: lt depends on your working years. There is no B. 


annual leave for employees who work less than 
a year.” lf you have worked more than one 
year but less than 10 years, you will have 5 
days of annual leave per year. 


A: What is the validity of annual leave?’ A. 

B: You should take all days off within three years. B 
公司 事假 规定 

A: Can | ask for a leave of absence? A. 


B: Yes. Our company allows personal leave, but B. 


you should know the related regulations. 


A: What is the related regulations for a leave of A. 


absence? 


B: Our personal leave is on an hourly basis and it B. 


can accumulate in a month. 





什么 是 法 定 假期 ? 


: 根据 中 国 苑 动 法 ， 法 定 假期 包括 双 


休 日 和 公共 假期 。 
法 定 假 期 能 得 到 报酬 吗 ? 


三 它们 是 市 薪 假 期 。 但 是 有 时 


修 ， 你 需要 在 这 些 假期 里 加 班 。 


在 假期 加 班 能 有 额外 的 收入 吗 ? 
如 果 你 在 法 定 假期 加 班 ， 你 会 得 到 
双 薪 。 


尔 能 告诉 我 你 们 公司 年 假 的 规 
定 吗 ? 
当然 。 你 想 知道 什么 ? 


: 我 有 多 少 天 年 假 ? 


这 取决 于 你 的 工龄 。 工 作 一 年 以 下 
的 员工 没有 年 假 。 如 果 你 已 经 工作 
了 一 年 以 上 ，10 年 以 下 ， 你 每 年 
会 有 5 天 年 假 。 


年 假 的 期 限 是 多 久 ? 


: 你 应 该 在 三 年 内 休 完 所 有 的 假期 。 


我 能 请 事假 吗 ? 

可 以 ， 我 们 公司 允许 请 事假 ， 但 是 
你 应 该 了 解 相关 规定 。 

事假 的 相关 规定 是 什么 ? 


我 们 的 事假 是 以 小 时 为 单位 的 ， 
在 一 个 月 内 可 以 累加 。 


: How many days of leave can | have if | ask for 


a leave of 8 hours? 


: As our normal working time is 8 hours, you will 


have two days and two hours off. 


: Can | have any salary for a leave of absence? 
: No. There is neither salary nor welfare for a 


leave of absence.” 


公司 病假 规定 


A: 
B: 


A: 
: Anyone working In our company can have sick 


A: 
B: 


A: 


What is your regulations for sick leave?’ 

The number of sick leave is no more than three 
months a year.” 

Am | eligible for sick pay? 


pay. 


: How much can | get for sick leave? 
: You can get 80% of your basic salary. Sick pay 


starts from the first day of illness.” 


: How to ask for sick leave? 


: You must have a certificate for sickness when 
applying. 


公司 婚假 规定 





Can | enjoy marriage leave? 

During your contract term, you are entitled to 
legal holidays, including marriage leave. 

How many days of marriage leave can | 
have?’ 


: Five days for marriage leave, fifteen days for 


late marriage leave. 


: Can | reserve them for later use? 
: | am afraid you cant. Marriage leave should be 


used in the year of your marriage, or it will be 
regarded as abandonment. 


， 如果 我 请 了 18 个 小 时 的 事假 ， 总 
， 因 为 我 们 正常 工作 时 间 是 八 小 时 ， 


， 体 事假 能 拿 到 工资 吗 ? 
:， 没有。 事假 既 没 有 工资 也 没有 福利 。 


= 
:每 年 病假 天 数 不 能 超过 三 个 月 。 


:我 可 以 拿 到 病假 工资 吗 ? 
:任何 一 位 公司 员工 都 可 以 获得 病假 


:病假 工资 是 多 少 ? 
， 是 你 基本 工资 的 80% 。 病 假 工 资 从 


: 怎样 申请 病假 ? 
: 你 必须 在 申请 时 出 具 病 假 条 证 明 你 


.我 能 享受 婚假 吗 ? 


: 在 你 的 合同 期 内 ， 你 被 授予 享受 诸 
: 我 有 多 少 天 婚假 ? 
: 五 天 婚假 ，15 天 晚婚 假 。 


， 我 能 存 着 它们 以 备 日 后 使 用 吗 ? 
:恐怕 不 能 。 婚 假 应 该 在 你 结婚 一 年 


共 请 了 多 少 天 假 ? 


所 以 你 请 了 两 天 零 两 小 时 事假 。 


公司 的 病假 规定 是 什么 ? 


O 
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> 天 
十 价 。 


你 生病 的 第 一 天 开始 计算 。 


的 病情 。 


名 玖 入 时 


如 婚假 的 法 定 假期 。 


内 休 完 ， 否 则 会 被 视 为 放弃 。 
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29| 国 兰 国 加 





credit Tkredit] n. 信用 
itinerary [aitinarari:] 性 行程 
receipt [ri'si:t] 7. 单据 


expense riks'pensl 7 花费 
[riimpe:sment n. 


安排 


reimbursement 报 镜 
perk [paik} n. 津贴 
Suitcase [sju:tkeis] 7 行李 箱 
手续 旨 


commission [ksmifsn] n. 


route [ru:tl 1. 路 线 


journey 1'ds3:nil n. 


旅程 


mmodation [a,kome'd 
Sulte [swi:t] n. 套房 
lobby [SD] A 
reservati 

和 0 [reza'veifan] Poo 
[vautfa] n. 凭单 

ee ee | Testeront] n. 和 后 

et [bufei] n. 自 助 餐 
CR 

tavern | ‘taevan] n. 

pub [pab] n. 酒吧 





ijan] ”住宿 


即 翻 即 用 的 场景 关键 词 








alrplane [ssplein] 1、 飞 
train [trein] n. J - 
shuttle [ JAtl] n. 短途 大 吕 
7 [kautf] n. 长 途 客 
licket ['tikit] x. 时 
ggage [Agid5] n. 全 二 

ammval [eraivol] n. 到 | 人 达 

departure [di'pa:tfa] oe 

transfer [traens'f:] v " 

Seat [si:t] n. 座位 和 


其 他 Others 


agency ['eidzsnsij 7 事务 所 
quotation [kwau'teilan]| n. 报价 
passport [paq:spo:tj 7. 护照 
metropolis [mitropslis] n. 
delicacy [delikssi] 六 佳 看 

deposit [dipozitj n. 押金 

reception [risepyen] n. 接待 处 
[redaistreiyen] Te 





pA 


registration 
rental Trent 7 租金 
settlement [settment] 7 a 


高 频 使 用 的 短语 





技术 培训 师 technology trainer 商务 旅行 business trip 

商务 调研 business survey 航空 积分 里 程 ffequent flyer miles 四 
订单 确认 conformation of orders 实际 成 本 actual cost = 
预付 款 advance payment 预算 外 支出 off-budget expenditure > 
支付 能 力 payment capacity 准备 金 reserve fund " 吧 
目 由 贸易 区 free-trade zone 当地 陪同 local guide 一 | 
旅途 安排 tour arrangement 多 功能 客房 multi-functional room LL 


风险 管理 risk management 








名 厅 . 千 睹 


出 差 be away on business trip 出 差 travel on business trip 

因 公 出 差 travel on business 出 国 go abroad 

提交 费用 账目 submit an expense account 分 享 have a share 

靠 在 …… 上 lean against 密切 关注 keep close watch on 

对 .……: 负责 be liable for oth 忙于 ( 某 事 ) occupy oneself with (in) 


起 源 于 originate form 

















介词 短语 


将 来 in the future 欠 某 人 的 债 in debt to sb. 

容易 with ease 支持 in support of 

按时 间 表 on schedule 与 ……: 一 致 in accordance with sth. 
比较 起 来 by comparison 至 多 ， 不 超过 at most 

否则， 要 不 然 or else pe ， 两 个 都 both...and 
倘 没 有 ， 要 不 是 but for 好 像 ， 仿 佛 as though 

mee hn al 人 遍及， 到 处 all over 




















一 一 一 一 
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场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





需要 经 党 出 差 的 职位 . 





| believe that if | am a technology trainer, | will have a lot of business 








sse trips. 我 认为 如 果 我 就 任 了 科技 培训 师 的 职位 ， 我 就 需要 经 常 出 差 。 
六 |believe that if | am a technology trainer, | will always be away on business trips. 
我 认为 如 果 我 就 任 了 科技 培训 师 的 职位 ， 我 就 需要 经 常 出 差 。 
六 ”Shall a technology trainer travel on business a lot? 科技 培训 师 会 经 常 出 差 吗 ? 
国内 的 出 差 任 务 : 
You have to travel between different cities in this country. 
ss 你 要 在 本 国 的 城市 间 进 行 往返 的 公务 旅行 。 
立 We will occasionally send you on business trips to our branch offices in this country. 
我 们 会 不 定期 派 遗 你 前 往 我 们 在 国内 的 其 它 分 公司 出 差 。 
六 Business trips to other domestic major cities are required in your occupation. 
你 的 职责 还 包括 去 国内 其 它 一 线 城市 出 差 。 
国外 的 出 差 任务 : 
Sometimes you have to travel on business to other countries. 
sss9 有 时 需要 因 公 事前 往 国 外 。 
六 Sometimes you have to go abroad for business. 有 时 你 需要 因 公 事前 往 国外 。 
六 Sometimes going abroad is needed. 有 时 需要 出 国 。 
出 差 的 费用 : 
The expense of the business trips should be afforded by the 
ss company. 公司 会 负担 差旅费 。 
六 The expense of business travels can be reimbursed. 出 差 费 用 可 以 报销 。 
六 The company could pay for the expense of the business trips. 公司 会 负担 差旅费 。 
报销 差旅费 : 
When you come back, you could get the reimbursement from the 
stee” company according to the receipts. 当 你 回来 时 ， 可 以 赁 单据 到 公司 报销 。 
去 When you come back, you could apply for reimbursement. 当 你 回来 时 ， 你 可 以 申请 报销 。 
六 When you come back, you could submit an expense account to the company. 
当 你 回来 时 ， 你 可 以 赁 单据 报销 。 
询问 出 差 时 长 : 
=tep\ How long is each business trip? 每 次 出 差 需 要 多 久 ? 
六 How long shall | spend on each business trip? 每 次 出 差 要 多 长 时 间 ? 
六 What is the duration for each business trip? 每 次 出 差 的 时 长 是 多 久 ? 
六 May | know the period of time for each business trip? 我 能 了 解 每 次 出 差 的 时 长 吗 ? 


lf it is anormal business trip, one week is the longest period . 
see 如 果 是 一 般 的 商务 旅行 ， 不 会 长 于 一 周 。 
fit is a normal business trip, it will be finished within one week. 
如 果 是 一 般 的 商务 旅行 ， 一周 之 内 就 会 结束 。 
六 A normal business trip is suppsed to last for a week. 一 般 的 商务 通 旅 行 通 常 是 一 周 时 间 。 


| would like to confirm the usual business events for the trip. 
see 我 想 确认 一 下 一 般 性 商务 旅行 的 工作 内 容 。 
去 | would like to confirm the usual business trips contents. 
我 想 确 认 一 下 一 般 性 商务 旅行 的 工作 内 容 。 
| would like to make sure what business events are included in the trips. 


我 想 确认 一 下 商务 旅行 都 包括 什么 工作 事宜 。 
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提交 出 差 报告 : 
After you come back from the business trip, you should provide a 
stes report for your manager. 


当 你 出 差 回来 时 ， 要 向 你 的 经 理 提交 一 份 出 差 报告 。 


When you finish the business trip, you should present a report to your manager. 
当 你 结束 商务 旅行 ， 你 要 向 你 的 经 理 提 交 一 份 出 差 报告 。 
六 You should hand in a report when you are back. 当 你 出 差 回 来 ， 你 要 交 一 份 报告 。 


Sl re 





提交 书面 报告 


In most cases, a written report is preferable. 
sss9 在 大 多 数 情况 下 ， 书 面 报告 更 好 一 些 。 


六 The written report will be better. 在 书面 报告 更 好 一 些 。 
六 The priority will be given to the written report. 在 书面 报告 更 加 可 取 。 


| think a report is quite necessary for sharing the fruits of the 
Stes business trip. 我 认为 报告 对 于 分 享 出 差 的 收获 而 言 很 重要 。 
六 We need a report to show your gains of the business trip. 
我 们 需要 一 份 出 差 报 告 ， 以 分 享 出 差 成 果 。 
六 The report is of great importance. 报告 很 重要 。 
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A: 


四 疡 男 请 





| believe that if | am a technology trainer, | will 
have a lot of business trips. Am | right? 

Yes. You have to give training speeches all 
around different cities. 


: How about the frequency of the business trips? 
: lt is supposed to be once a month at least. 

: Shall | go abroad? 

: Generally speaking, you have to travel between 


different cities in this country.” But sometimes 
you also have to travel on official business to 
other countries.- 


出 差 费 用 


A: 


In this position, you should be away on 
business duite often. 


| Know that. 


: The expense of the business trips should be 


afforded by this company.”“ 


: Do you mean all the expense? 
: Almost. The company will afford the expense of 


the transportation ，board and lodging and any 
other expense on the business. 


: Fine. 
: And when you come back, you could get the 


reimbursement from the company according to 
the receipts. 


GE 


: How long is each business trip?° 
B: 


lf it is a normal business trip, one week is the 
longest period.“ 


: OK. 


we 





:我 认为 如 果 我 就任 了 科技 培训 师 的 职 


位 ， 我 就 需要 经 常 出 差 。 是 这 样 吗 ? 
是 的 。 你 要 在 不 同城 市 进行 培训 演 
讲 。 

出 差 的 频率 是 怎样 的 呢 ? 

至 由 月 二 天， 

需要 出 国 吗 ? 

一 般 而 言 ， 你 要 在 本 国 的 不 同城 市 
间 来 回 。 但 有 时 也 需要 因 公 事前 往 
国外 。 


: 在 这 个 职位 上 ， 你 需要 经 常 出 差 。 


我 知道 。 
: 公司 会 负担 甜 旅 费 。 


: 你 是 说 全 部 的 委 旅 费 吗 ? 


基本 上 是 。 公 司 会 负担 交通 费 、 食 
答 费 和 其 他 商务 费用 。 


: 好 的 。 


当 你 回来 时 ， 你 可 以 赁 单据 到 公司 
报销 。 


每 次 出 差 需 要 多 久 ? 


: 如 果 是 一 般 的 商务 旅行 ， 不 会 长 于 


一 周 
Ee fe: 


: 好 的 。 


: And if it is atemporary meeting in another city ， 


two days are enough. 


: How about going abroad? 
: lt depends on the event. lf you are there for a 


refresher course, you may need one or two 
months. 


出 差 的 工作 任务 


A: 


Do you have any questions about the business 
trips? 


: Yes. | would like to confirm the usual business 


events for the trips.” 


: OK. The speech is an important part for the 


training. And the speakers could communicate 
with each other about the advanced knowledge 
and technology. 


: Great. 


On the other hand, the meeting provides 
opportunities for the cooperation between 
different companies. 


: Anything else? 
: For the business survey, you could observe the 


related business performance in other cities or 
countries. 





GE 


A: 


| know that you could accept the frequent 
business trips in this position. But | still want to 
emphasize one more point. 


: OK. Please. 
: After you come back from the business trip, you 


should provide a report for your manager. 


: Do you mean the written report or the oral 


report? 


: In most cases, a written report is preferable.” 
: Fine. 
: And sometimes an oral presentation Is enough. 


疡 ”四 


: 如果 是 其 他 城市 中 的 临时 会 议 ， 两 


， 如果 是 境外 出 差 呢 ? 
:这 要 看 具体 情况 。 如 果 你 去 参加 


， 对 于 出 差 你 有 什么 疑问 吗 ? 呈 
> 
,是 的 。 我 想 确认 一 下 一 般 性 商务 旅 ” 遍 * 
行 的 工作 内 容 。 = 
pl 演讲 是 培训 工作 的 很 重要 一 部 时 
j) 演讲 者 们 可 以 互相 沟通 了 解 先 
es 
， 很 好 。 

, 另 一 方面 ， 会 议 协商 为 公司 之 间 的 ”和 i 
合作 提供 了 机 会 作 
十 
.还 有 吗 ? 息 


: 对 于 商务 调研 而 言 ， 你 要 去 其 他 城 


: 我 知道 你 可 以 接受 在 这 个 职位 上 的 
:好 的 。 请 说 。 

: 当 你 出 差 回 来 时 ， 你 要 向 你 的 经 

: 你 是 指 书面 报告 还 是 口头 报告 ? 

: 在 大 多 数 情 况 下 ， 书 面 报告 更 好 一 些 。 


: 好 的 。 
: 有 时 只 需要 口头 陈述 。 181 


天 就 足够 了 


进修 课程 也许 就 需要 一 至 两 
局 


市 或 国家 考察 相关 商务 的 运作 
情况 


频繁 出 兰 。 但 是 我 还 是 想 强 调 另 


An\\O 


提交 一 份 出 差 报告 。 
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培训 Training 











enterpri ' 
rprise | entepraiz] n 企业 


training Ttreinig] 7 培训 
program r'praugreml n. 计划 人 
a art , 
personnel [pa:semel nn 人 事 部 1 1 ee [dipa:tmaent] 
、 Orate [' . 72. 部 门 
证 [Ko:parit] zz 
C adi. 人/ 八 王 
Wture [kaltfs] n yy 因 抽 


cultivate r'kaltiveit] 和 


vocational [veu'keisanl} ™. 业务 的 ee 
:k] 刀 技术 


marketi ; 

轩 eting [ ma:kitin] ee 

训 是 i [straetid5i] n a 
a autwaed] ag; 外 

y. 外 部 的 


guidance [gaidens] 7 指导 


cycle Tsaikl] n. 周期 


trainer [tteine] 7 省 
instructor [in strAkt3] n. 讲 师 


lecture [lektys] n. 讲座 


ense 





ee 





expense [k'sp 


quality * a 
本 Wo9liti] n. 素质 
lve [kam'petiti 
supervision | su: petltiv] co 有 竞争 力 fund [fandl 7 资金 
I U.p9'visan 的 
jn. 监督 price rpraisl 7. 价格 
贵 的 


costly [KoStli] adj. 局 页 
allot [enotl v. 分 配 
distribute [di stribju:tl y. 分 配 


proportion [prspo:yenl 7 出 
[apo:fenmentj n. 


lo 有 
， yalty [loialti] z 忠诚 
oost [bu:st] vz 提 襄 
Initiati a Liprodak'tiviti] 
Se ve lnifiatw la eA 轩 千 产 率 
TVIce [se:vis] n. 服 条 2 
区 局 


as 
Sessment [a's esmant] apportionment 分 摊 
Nh. 评 字 y 
环 定 levy [levil v 征收 
eizlv 筹集 


talent ['t 
让 
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高 频 使 用 的 短语 


培训 项 目 training program 

入 职 培 训 orientation training 
拓展 训练 outward bound 
培训 课程 training course 
技能 培训 skill training 

培训 课程 training curriculum 
心理 素质 psychological quality 
心理 极限 mental summit 
咨询 费 consulting fee 

在 职 培 训 on-job training 
角色 扮演 role play 

发 展 策 略 development strategy 


新 员工 培训 induction training 
高 素质 high quality 

企业 文化 corporate culture 

内 部 培训 internal training 

外 聘 讲师 external lecturer 
公开 课 open class 

体能 训练 physical training 

企业 咨询 enterprise consultation 
培训 开销 training expenses 
脱产 培训 off-job training 

情景 模拟 scenario simulation 








动词 短语 





集资 raise money 

培养 人 才 cultivate talents 

改进 工作 方法 improve working method 
做 演讲 give a presentation 

从 …… 开始 begin with 

做 运动 do exercises 

实现 某 人 的 目标 achieve one's goal 
负责 be in charge of 

对 .……: 负责 be responsible for sth. 


提高 生产 率 boost productivity 

外 在 aim to do 

激发 某 人 的 潜能 fulfi one's potential 
参与 participate in 


把 山 climb mountains 

克服 困难 overcome difficulties 

从 ……: 受益 benefit from 

提高 竞争 力 improve competitiveness 


熟悉 的 be familiar with 


介词 短语 





上 一 次 last time 


在 业余 时 间 in spare time 


关于 in terms of 在 培训 中 in training a | 


在 职场 in workplace 


ee 





Jd3LdVHJ-D 


5 亚 了 让 掉 
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step 


场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





询问 是 否 有 培训 : 


Do you have any training programs for new staff ? 
你 们 有 为 新 员工 组 织 的 培训 项 目 吗 ? 





Step 


Do you have any training plans for new employees? 你 们 有 对 新 员工 的 培训 计划 吗 ? 
Would you organize staff training? 你 们 会 组 织 员 工 培训 吗 ? 


询问 培训 类 型 : 
What kind of training is it? 是 什么 类 型 的 培训 呢 ? 
What type of training do you provide? 你 们 提供 什么 类 型 的 培训 ? 
ls it an internal training? 是 内 部 培训 吗 ? 
Will it be an on-job training or off-job training? 是 在 职 培训 还 是 脱产 培训 ? 


介绍 培训 类 型 . 





Internal training is a specialized training program for administrative 
staff. 内 训 是 专门 为 行政 管理 人 员 开 展 的 培训 项 目 。 


Outward development is specially for new employees. 拓展 训练 专门 针对 新 员工 。 
We organize enterprise consultation for new staff members. 我 们 为 新 员工 组 织 企业 咨询 。 


询问 培训 部 门 : 
Who organizes the induction training? 谁 组 织 新 员工 培训 呢 ? 


Which department is responsible for internal training? 哪个 部 门 负责 内 训 ? 
Who is in charge of staff training? 谁 负责 员工 培训 ? 


询问 培训 目的 : 
What's the purpose of the internal training? 内 部 培训 的 目的 是 什么 ? 


What is the goal of outward bound? 拓展 训练 的 目的 是 什么 ? 
What is the target of outward development? 拓展 训练 的 目标 是 什么 ? 


介绍 培训 目的 : 
Our Ultimate goal is to improve our employees ”working methods 
and fulfill their potentials . 


我 们 的 最 终 目 标 是 改进 员工 的 工作 方法 ， 并 且 激 发 他 们 的 潜能 。 





The training aims to boost workers' productivity. 培训 旨 在 提高 工人 的 生产 率 。 
The fundamental goal of training is to improve staffs competitiveness. 
培训 的 最 终 目标 是 提高 员工 的 竞争 力 。 


Our company invites external lecturers to give presentations . 
Stesq 我 们 公司 邀请 外 聘 讲师 做 演讲 。 
六 We adopt audio-visual method in training. 我 们 在 培训 中 采用 视听 法 。 
六 Scenario simulation will be adopted in training. 在 培训 中 情景 模拟 将 被 采用 。 


介绍 培训 内 容 : 


Orientation training contains the introduction of corporate culture 
Stce and regulations. 入 职 培训 包括 企业 文化 和 企业 规章 制度 的 介绍 。 


六 ”Internal training covers the company's development strategy. 内 训 会 提 到 公司 的 发 展 策 略 。 
去 lt offers practical suggestion in terms of marketing skills, sales psychology and so on. 
它 在 销售 技巧 、 销 售 心理 等 方面 给 出 实际 的 建议 。 


介绍 拓展 训练 : 


Outward bound often begins with physical training . 
ss 拓展 训练 通常 以 体能 训练 开始 。 


六 Physical training may include mountain climbing or hiking. 体能 训练 可 能 包括 候 山 或 徒步 远 行 。 
六 Outward bound involves group games. 拓展 训练 包括 团队 游戏 。 
六 You need to overcome difficulties in outward bound. 在 拓展 训练 中 你 需要 克服 困难 。 


介绍 培训 经 费 : 


Our company will raise money for employees training expenses. 
sse 我 们 公司 负责 员工 的 培训 开销 。 


六 Training expenses will be borne by our company. 培训 开销 由 我 们 公司 支付 。 
六 The training shall be provided free of charge. 培训 是 免费 的 。 
六 The training cost is not refundable. 培训 经 费 不 可 退 费 。 
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询问 是 否 有 培训 


A: 
: Yes. Do you have any training programs for 


oe 


> DPTHVTD 


Any other question? 


new staff?' 


: We have induction training for new employees. 

: Who is responsible for the induction training?- 

: Our personnel will arrange all training programs. 
: What is the contents of the training? 

: Orientation training includes the introduction of 


corporate culture and regulations.® 


介绍 培训 时 间 


A: 


加 这 中 PD 


Do you have any training plans for new employ- 
ees? 


: Yes. We offer enterprise training courses for 


our new staff. 


: What kind of training is it?- 
: lt is an internal training organized by the 


employment department. 


: When does the internal training begin? 

: Internal training begins at the first week of working. 
: How long does it last? 

: Three days in total, including skill training, staff 


training and on-the-job training. 


介绍 内 部 培训 


: Can you tell me what is internal training? 
: Internal training is a specialized training program 


for administrative staff.° 


: What is the purpose of the internal training? 
: Our ultimate goal is to improve our employees 


working methods and fulfill their potentials.° 


: What is your training method? 


oe 


ee 


四 





有 什么 问题 吗 ? 

是 的 ， 你 们 有 为 新 员工 组 织 的 培训 
项 目 吗 ? 

我 们 有 新 员工 培训 。 

谁 组 织 新 员工 培训 呢 ? 

我 们 的 人 事 部 门 负责 所 有 培训 项 目 。 
新 员工 培训 内 容 是 什么 ? 

入 职 培训 包括 企业 文化 和 企业 规章 
制度 的 介 


有 


， 你 们 有 对 新 员工 的 培训 计划 吗 ? 


: 是 的 ， 我 们 为 新 员工 提供 企业 培训 


珠 程 。 
是 什么 类 型 的 培训 呢 ? 
公司 人 事 部 门 组 织 的 内 部 培训 。 


内 部 培训 什么 时 候 开 始 ? 

内 部 培训 在 工作 的 第 一 周 开 始 。 
内 部 培训 要 持续 多 久 ? 

总 共 三 天 ， 包 括 技能 培训 、 员 工 培 
训 和 岗位 培训 。 


: 你 能 告诉 我 什么 是 内 训 吗 ? 


内 训 是 专门 为 行政 管理 人 员 开 展 的 
培训 项 目 ， 
内 部 培训 的 目的 是 什么 ? 


:我 们 的 最 终 目标 是 改进 员工 的 工作 


方法 ， 并 且 激 发 他 们 的 潜能 。 


:你 们 的 培训 方式 是 什么 ? 


B: Our company invites external lecturers to give B:， 我 们 公司 邀请 外 聘 讲师 做 演讲 ， 我 
presentations’ ,and our training curriculum is 们 的 培训 课程 很 灵活 。 
flexible. 

A: Are there any differences between internal A.， 内 训 与 公开 课 有 什么 不 同 吗 ? 
training and open class? 

B: Internal training is more targeted and costly B: 内 训 比 公开 课 针 对 性 更 强 ， 费 用 也 
than open class. 更 高 。 


0 

A: Do you have internal training for new salesmen? A， 你 们 给 新 的 销售 人 员 提 供 内 训 吗 ? ss 

B: Our company doesnt provide internal training. B :我们 公司 不 提供 内 部 培训 。 取 而 代 吧 
Instead, we organize enterprise consultation for 之 的 是 ， 我 们 为 新 员工 组 织 企业 = 
new staff members.- 咨询 。 ml 

A: What is enterprise consultation? A 什么 是 企业 咨询 ? 罗 

B: lt is a long term on-job training, aiming to solve B. 企业 咨询 是 长 期 的 在 职 培训 ， 虽 在 
employees’ problems in workplace. 解决 员工 在 工作 中 的 问题 。 


A: What can | benefit from enterprise consultation? A， 我 能 从 企业 咨询 中 学 到 什么 ? 


B: lt offers practical suggestion in terms of market- B.， 它 在 销售 技巧 、 销 售 心理 等 方面 给 四 国 
ing skills, sales psychology and so on.’ 出 实际 的 建议 。 作 

A: Shall | pay for the consulting? A， 我 要 付 咨询 费 吗 ? = 

B: No. Our company will raise money for B. 没 必 要 ， 我 们 公司 负责 员工 的 培训 是 
employees’ training expenses."But you must 开销 。 但 是 你 要 保证 不 会 在 一 年 内 
guarantee you wont leave within one year. 离职 。 
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进修 课程 CourSe 


cs [maegs'maetikS] 7. 数学 
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mathematl 
SR 

design [di'zain| n. 设计 
sociology [ seufiolad3i n. 社会 字 


onamil] n. 经 济 
nomy [Likone 


i nt] n. 管理 


management [maenid3ms 
折 妆 
philosophy Wes 


language [ae0gwid35j 思 
staftistlC [sta'tistik] n. 统计 


> 
了 


art [aq:t] n. A 
finance [fainaens] 7 财政 


ee 
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student [stu:dent] n. 学 生 
expert ['ekspa:t] n. 专家 
consultant [ken'saltant] m 顾问 
coordinator [keuo:dineito] n. 协调 者 
professor [pra'fesa] n. 教授 
adviser [ad'vaiza] n. 导师 
mentor | 'mento:] n. 下 
schoolmate [sku:lmeit n. 学 校 同学 
auditor [o:dito] n. 污 昕 三 
Partner [pa:tne] n. 局 /= 





即 翻 即 用 的 场景 关键 词 





进修 活动 EC 


admit [ad'mit] v. 招收 ， 录 取 
Le8lster [red5iste] y, 注册 
Cr om rms Ge EE 
lecture [ lektfa] n. 演 下 
tutorial [tu'to:rial] 0 导 
examination [gzaemimei jsn] n. 考试 
conference [ konforans] 7 商讨 会 
Coursework | ko:swa:k] n. ol 
ES 项目 
practice [ Praektis] n. 实习 








; 奖 尝 金 
fellowship Tfelsuyipj ™ 上 
sanl n. 课程 


lesson Tile 

article 上 atik 7 交 盏 z 了 
ntation [ prezenteifen] 

prese pd 


transcript Ltranskript n. 
thesis [9i:Sis] 于 bn 
journal Mees ll 旦 忘 有 
timetable r'taimiteibal 机 
seminar T'semina:| n. 研讨 会 


a 
rocord ['reko:d| 7 成 绩 


高 频 使 用 的 短语 





进修 课程 refresher course 职位 责任 position obligation 

课程 表 curriculum schedule 重点 focal point 四 
加 薪 salary increase 开学 典礼 opening ceremony 下 
情况 介绍 会 orientation meeting 基础 课 basic course > 
专业 课 specialized course 选修 课 selective course 局 
成 人 教育 adult education 免试 入 学 制 open admission 二 
技术 学 校 technical school 普及 教育 universal education 时 
开卷 考试 open-book exam 教学 设施 teaching facilities 

毕业 评估 graduation appraisal 成 绩 单 report card 


一 一 -- 





三 了 让 掉 


对 .……: 有 好 处 be good for 退学 quit school | 
上 课 attend a lecture 缺 读 miss a class 

旷课 cut a class 记 住 ， 掌 握 learn by heart 

复习 go over 通过 考试 pass an examination 

被 授权 be authorized to do 激发 兴趣 rouse one's interest 

开阔 某 人 视野 widen one's horizon 获得 知识 acquire knowledge 


授予 某 人 学 位 confer a degree on sb. Ge 





介词 短语 





有 心情 做 某 事 in the mood for sth. 出 于 自愿 of one's free will 
超出 某 人 的 能 力 beyond one's power 与 某 人 友好 on good terms with sb. 
容易 ， 不 费力 with ease 到 ……… 时 by the moment 

支持 in support of 在 危急 关头 at stake 

依次 ， 逐 一 in sequence 代表 ， 为 了 on behalf of 

大 约 ， 左 右 or so 一 劳 永 逸 地， 永远 地 once and for all 
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场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





公司 鼓励 职员 进修 : 
This company will Support ee staff in taking a refresher course 
sc regularly. 公司 会 定期 鼓励 职员 进行 进修 。 
六 This company ce the staff to take regular refresher courses. 
公司 会 部 励 职 员 定期 进行 进修 。 
六 Regular refresher courses are advocated by the company to the staff. 
公司 提倡 职员 参加 定期 进修 。 
六 The staff will be engaged into regular refresher courses with the support of the company. 
职员 会 在 公司 的 支持 下 定期 参加 进修 。 


公司 负担 进修 费用 : 
The tuition of this course would be borne by the company. 
see 课程 费用 由 公司 承担 。 


六 The course is at the expense of the company. 课程 费用 由 公司 承担 。 
六 The company will pay for the course. 公司 会 承担 进修 课程 的 费用 。 





进修 的 职位 : 





As an Internet Engineer in this company, you will have to take part 
stes in regular internet technology training courses. 
作为 这 个 公司 的 一 名 网 络 工程 师 ， 你 必须 参加 定期 的 网 络 工 程 培训 课程 。 
六 This position requires regular training. 这 个 职位 需要 定期 培训 。 
六 You aught to take regular training courses. 你 必须 定期 参加 培训 课程 。 


进修 是 职务 所 需 : 


Continual study is part of your obligation in this position . 


see 不 间断 地 学 习 也 是 你 职责 中 的 一 部 分 。 


六 Sustained study is your professional obligation in this position. 
1 

六 Continual study could be regarded as your positon obligation. 
不 间断 地 学 习 可 以 被 当做 是 你 的 职责 。 


If the company believes that the course is good for your career 
stee development, you could take part in it. 如 果 公 司 认 为 这 个 进修 学 习 班 
对 你 的 职业 发 展 很 有 好 处 ， 你 就 可 以 去 参加 了 。 
190 去 lf the company believes that the course will promote your capacity, you could take part in it. 
如 果 公 司 认为 这 个 进修 学 习 班 可 以 促进 你 的 职业 发 展 ， 你 就 可 以 去 参加 了 。 
六 lt depends on whethes the course can imprave your ability， 这 取决 于 课程 是 否 能 够 提高 你 的 能 力 。 











Step 


保留 进修 者 的 职位 : 
The company will reserve it for you when you are studying in the 
refresher course. 公司 会 在 你 参加 进修 学 习 班 期 间 为 你 保留 职位 。 





Step 


Step 


Step 


The company will keep the position for you. 公司 会 为 你 保留 职位 。 
The position will be reserved for you. 会 为 你 保留 职位 。 


询问 进修 课程 的 内 容 : 
May | have some information about the detailed contents of the 
course? 我 能 了 解 一 下 进修 课程 的 具体 内 容 吗 ? 


May 1 know the detailed curriculum schedule? 我 能 了 解 一 下 进修 课程 的 课程 表 吗 ? 
What are the courses about? 课程 是 关于 什么 的 ? 


进修 课程 包含 的 广泛 话题 : 





In fact, It deals with a variety of subjects . 
事实 上 ， 这 种 进修 课程 的 内 容 相 当 广 泛 。 

The course covers a wide range of topics. 课程 覆盖 范围 很 广 。 
The topics are widely chosen. 话题 相当 广泛 。 


进修 课程 的 主题 : 
Its mainly about the development of contemporary Internet technol- 
OgYy. 
The main theme is the development of contemporary Internet technology. 
主要 话题 是 当代 网 络 科 技 的 发 展 。 
Its about the latest technology. 关于 最 新 技术 的 。 


公司 跟 进 职员 的 进修 表现 . 
The company needs the feedback report to check your performance 
in the course. 公司 需要 根据 成 绩 反 馈 单 来 检查 你 在 进修 班 上 的 表现 。 
The company needs a feedback to evaluate your study. 
公司 需要 一 份 成 绩 反馈 单 来 评估 你 的 学 习 。 
A feedback is needed for an evaluation. 需要 成 绩 反 馈 单 用 来 评估 。 
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A: 
B: 


A: 


询问 进修 机 会 





: May | ask another question? 
: SUre. Go ahead. 
: Will | have any chance to engage in advanced 


studies in this position? 


: Of course. You will have the chance. 
: Greatl 
: This company will support the staff in taking a 


refresher course regularly.” And the tuition of 
the course would be borne by the company.” 


必须 参与 的 职业 进修 活动 





: Another thing that | would like to tell you Is 


about the further study on this position. 


: May | get more information about it? 
: OK. As an Internet Engineer in this company, 


you have to take part in regular lnternet 


technology training courses.° 


: Do you mean the course is a kind of compulsory 


study? 


: You can interpret it that way. Continual study is 


a part of your obligation in this position.“ 


: What is the frequency of the further study? 
: About once a month. 


询问 公司 进修 政策 


Do you have any question? 

Yes. lf | intend to participate in a refresher course 
while working in this position, what shall | do? 
You should provide an application about this 
and the company will evaluate your decision 
carefully. If the company believes that the 
course is good for your career development, 


you could take part in it.” 


DP 





我 可 以 再 问 一 个 问题 吗 ? 
当然 可 以 。 请 说 。 


: 如果 我 就 任 了 这 个 职位 ， 我 是 否 有 


参与 进修 的 机 会 呢 ? 
当然 ， 你 会 有 这 样 的 机 会 。 


:很 好 | 


: 公司 会 定期 豆 励 职员 进行 进修 。 进 


修 课程 的 费用 由 公司 承担 。 


: 我 想 告知 你 的 男 一 件 事 是 有 关 这 个 


职位 的 进修 学 习 的 。 


: 我 能 了 解 更 多 的 信息 吗 ? 
: 好 的 。 作 为 这 个 公司 的 一 名 网 络 工 


程 师 ， 你 必须 参加 定期 的 网 络 工 程 
培训 课程 。 


: 你 的 意思 是 说 这 个 课程 是 我 必须 学 


的 吗 ? 


: 你 可 以 这 样 理解 。 不 间断 地 学 习 也 


是 你 的 职责 中 的 一 部 分 。 


， 我 多 久 要 参加 一 次 这 样 的 学 习 活动 ? 


大 概 一 修 月 = RS 


:你 有 什么 问题 吗 ? 
， 是 的 。 如 果 我 在 工作 期 间 想 要 去 参加 


一 个 进修 学 习 班 ， 我 应 该 怎样 做 呢 ? 


: 你 要 向 公司 提出 申请 ， 然 后 公司 会 


谨慎 评估 你 的 申请 。 如 果 公 司 认 为 
这 个 进修 学 习 班 对 你 的 职业 发 展 很 
有 好 处 ， 你 就 可 以 去 参加 了 。 


: How about my position? 
A: 


The company will reserve it for you when you 
are studying in the refresher course. 
Great! 


进修 活动 的 内 容 


A: 


: Does the course only focus on 


: No. In fact, it deals with a variety of subjects. 


May | have some information about the detailed 
contents of the course?’ 


: Of course. 


Internet 
technology to improve my professional skill as 


an Internet Engineer? 
8 


: May | know some examples? 
: ts mainly about the development of contemporary 


Internet technology.” And you could also learn 
something about Internet economy. 





其 他 相关 事宜 


A: 


| would like to know if any feedback of the 
course is needed? 


: Yes. The company needs the feedback report 


to check your performance in the course. 


: OK. And besides the feedback, do | need to 


submit any other report? 


: lt depends on the specific situation. Sometimes 


a written report or an oral one will also be 
required. 


: 不 是 。 事 实 上 ， 这 种 进 


: 好 的 。 


那么 我 的 职位 呢 ? 


， 公 司 会 在 你 参加 进修 学 习 班期 间 为 
你 保留 职位 。 

， 大 好 了 | 

:我 能 了 解 一 下 进修 课程 的 具体 内 容 吗 ? 
从 本 以 5 


Ny i 
的 专业 技能 ? 
修 课 程 的 内 
容 相 当 广 泛 。 


: 人 些 例子 吗 ? 


进修 课程 的 主要 话题 是 关于 当代 网 
络 科技 的 发 展 。 但 是 你 也 可 以 学 到 
一 些 有 关 网 络 经 济 的 知识 。 


:我 想 知道 贵 公 司 是 否 需要 查看 进修 
谍 程 的 成 绩 反馈 I 页? 
: 是 的 。 公 司 需要 根据 成 绩 反 馈 单 来 


检查 你 在 进修 班 上 的 表现 。 
除了 反馈 单 ， 我 是 否 还 需 安 
提交 其 他 形式 的 报告 ? 


: 这 取决 于 具体 的 情况 。 有 时 也 需要 


书面 或 口头 的 报告 
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32| 国 化 莉 刊 


[ 外 @ 
. . ® 四 
sn 
Fe 





physical r'fizikall ad/ 身体 的 
examination [ig zaemimneilan] n. 
ough [9Afej adj. 彻底 的 

teifan]n 会 诊 


检查 


thor 
consultation [konsal 
ti:n] adj. 常规 的 

定期 的 

Mee 心理 的 


routine [ru: 
pieri'odik] adj. 


periodic [ 
ikelodzikel 


psychological Lsa 


津贴 Allowance 





allow 
ance [elauons] n. 津 页 
. 以 AN 


subsidy f' 
sidy ['sabsidi] 7 补助 
ompensati | 

Be ation [kampan'seif 

e difference 差价 人 
SUbsi 

istence [seb'sistens] n. 生 

本 5 


t 
Iavel expense 差 旅 莫 
I I a 
cntal [rentl] n. 租 侨 
一 、 


其 他 福利 Other Welfare 


pension LE 
penfan] n. 美 
teneme nn. J1 二 
nt [tenimont] n. 廉价 入 
7 WA 


esiden 
shuttle bus 班车 全 
free lunch 免费 午 餐 
additi i 
Ne onal [a'difan]] ad 额外 
e 、\ \ 
np | 
训 六 





即 翻 即 用 的 场景 关键 词 
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i 
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mm 

PR 
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purchase 上 
pe:tfas] 

COV ' ‘ 购买 
|， Crage [|KAvaeri d5] 

ealthcare 保健 n. 承保 
communit 

| y [ka'miv -ps 
risk [risk] n. re & 

A 


学 转 


团体 


prem!1 a 
ee [ Pri:miam] n. 保险 
'0n [kan'difan] 关 


娱乐 活动 Recreational Activity 





recreation [Tekrieifan] n. 娱 ; “活动 

indoor ['ind3:] 元 室内 的 

snooker ['snuk3] n. 人 台球 

chess [tfes] n. 国际 象棋 

dine [dain] vt. 进餐 

yoga [jsuge] 7 瑜伽 
ead 的 
picnic ['piknik] n. 对 和 餐 

camping ['kaempin| n. 喜 吾 
hike [haik] n. 徒步 旅行 


高 频 使 用 的 短语 


员工 福利 employee benefits 


集体 人 寿 保 险 group life insurance 


额外 福利 extra benefits 
体检 physical examination 
免费 体检 free check-up 

名 额 限制 quota limit 
生活 费 subsistence cost 
话费 telephone expenses 
住房 补 内 贴 housing allowance 
团队 建设 team building 
企业 认同 corporate identity 
初 训 original intention 
保险 费 insurance premium 





租 公 寓 房 rent an apartment 
与 不 同 differ from 
尽 最 大 努力 make great efforts 
露营 go camping 





更 多 关于 …… 的 more about 


等 同 于 equal to sth. 
资格 做 eligible to do 

低 风 险 的 low-risk based 

永久 居住 live permanently 





健康 检查 health check 
社会 福利 social welfare 
生活 津贴 living allowance 
医疗 保险 medical insurance 
心理 咨询 psychological consultation 
基本 要 求 basic requirement 
岗位 津贴 job subsidies 
健康 状况 health condition 
租赁 费 rental cost 

郊游 field trip 

刚 到 的 人 new arrival 

不 利 选 择 adverse selection 
总 计 total amount 


动词 短语 
充实 某 人 的 生活 enrich one's life 
市 来 bring along 


设立 set up 


适用 于 apply to sth. / sb. | 
一 一 一 一 


免费 free of charge 

大 量 的 plenty of 

犹豫 做 ……: hesitant to do 
无 论 regardless of 


AN 





zd3LdVHJ-D 


三 了 让 掉 
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场景 中 脱口 而 出 的 单 铝 





询问 其 他 福利 : 


| want to know more about your employee benefits . 
我 想 多 了 解 一 下 你 们 的 员工 福利 。 





Could you tell me more about your employee benefits? 你 能 多 告诉 我 一 些 员工 福利 的 事 吗 ? 
Does your company have any welfare for staff? 贵 公 司 为 员工 提供 什么 福利 吗 ? 

ls there any social welfare for new staff? 新 员工 有 社会 福利 吗 ? 

Do you provide extra benefits for employees? 你 们 为 员工 提供 额外 的 福利 吗 ? 


询问 津贴 数额 : 


How much is the housing allowance? 住房 补贴 是 多 少 钱 ? 





How much housing allowance can 1 get? 我 能 获得 多 少 住房 补贴 ? 

How much living allowance does the company offer? 公司 提供 多 少 生活 津贴 ? 
What is the amount of living allowance? 生活 津贴 的 数额 是 多 少 ? 

What is the total amount of job subsidies? 岗位 津贴 总 共 多 少 ? 





Our company organizes a thorough physical examination for em- 
ployees semi-annually. 我 们 公司 每 半年 为 员工 组 织 一 次 全 面 的 体检 。 





All employees will have a free check-up semi-annually. 所 有 员工 每 半年 有 一 次 免费 体检 。 
We make great efforts to improve employees’ medical benefits. 
我 们 尽 最 大 努力 为 员工 提高 医疗 福利 。 


住房 补贴 : 
We give housing allowance for staff who rent an apartment. 
我 们 为 租房 的 员工 提供 住房 补贴 。 
You can apply for housing allowance if you rent an apartment. 
如 果 你 租 公 寓 房 ， 可 以 要 求 住房 补贴 。 
Rental allowance is provided as our employee benefits， 作为 员工 福利 ， 我 们 提供 住房 补贴 。 
We will supplement the price difference in tenement. 我 们 会 补 齐 公 寓 房 的 差价 。 


娱乐 活动 : 
We offer plenty of entertainment activities for our staff . 
我 们 为 员工 提供 大 量 的 娱乐 活动 。 
We are not hesitant to organize entertainment activities for our staff. 
我 们 宣 不 犹豫 地 为 员工 组 织 娱 乐 活动 。 
Our company organizes field trip every year as a part of team building. 
作为 团队 建设 的 一 部 分 ， 我 们 公司 每 年 都 组 织 郊游 。 
In order to enrich employees lives, our company organizes field trip every month. 
为 了 丰富 员工 的 生活 ， 我 们 公司 每 月 都 组 织 郊 游 。 


集体 人 寿 保险 : 


Group life insurance is an insurance that covers people who are the 
stess members of the same group. 集体 人 寿 保 险 的 受众 是 同一 团体 的 员工 。 


六 We purchase group life insurance for all staff. 我 们 为 所 有 员工 购买 集体 人 寿 保 险 。 
六 Group life insurance is low-risk based, with the same proceeds to all the insured. 
集体 人 寿 保 险 风 险 低 ， 而 且 对 被 保险 人 提供 同样 的 金额 。 


询问 获得 福利 的 资格 : 


Are all people eligible to purchase group life insurance? 


stsej 所 有 的 人 都 可 以 购买 集体 人 寿 保险 吗 ? 


六 Am 1 eligible to enjoy the benefit of group life insurance? 我 可 以 受 集体 人 寿 保 险 待遇 吗 ? 
六 Am | qualifred to apply for permanent residence? 我 可 以 申请 永久 居住 权 吗 ? 


介绍 福利 发 放 范 围 : 


All people are eligible regardless of their ages and other factors. 


5tep 所 有 的 人 都 有 资格 购买 保险 ， 不 受 年 龄 和 其 他 因素 影响 。 


六 This welfare applies to everyone regardless of their ages and other factors. 
这 项 福利 适用 于 每 一 个 人 ， 不 论 他 们 的 年 龄 和 其 他 因素 怎样 。 
六 This welfare program is suitable to everyone regardless of their ages and other factors. 
这 个 福利 项 目 适用 于 每 一 个 人 ， 不 论 他 们 的 年 龄 和 其 他 因素 。 
六 There is no restriction on qualification in this welfare program. 这 个 福利 项 目 没有 资格 限制 。 
六 This welfare program is unrestricted on qualification. 这 个 福利 项 目 没 有 资格 限制 。 
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说 明 最 关心 的 福利 : 





| truly care about whether | can obtain permanent residence. 
ss 我 最 关心 的 是 我 能 否 得 到 永久 居住 权 。 
六 Permanent residence is my primary concern. 永久 居住 权 是 我 最 在 意 的 。 
六 Permanent residence is the only benefit that matters to me. 永久 居住 权 是 我 唯一 在 意 的 。 


We do offer benefits to all staff members, yet some of those do not 
stes apply to new employees. 
我 们 的 确 向 所 有 员工 提供 各 种 福利 ， 但 其 中 一 些 并 不 适用 于 新 员工 。 
六 The difficulty of applying for permanent residence largely depends on your seniority. 
申请 永久 居住 权 的 难 易 度 很 大 程度 上 取决 于 你 的 资历 。 
辫 _ Living allowance is not likely to be provided to new employees. 
我 们 通常 不 会 向 新 员工 发 放生 活 补贴 。 
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免费 体检 


A: Do you have any question? 

B: | want to know more about your employee 
benefits.- 

A: OK. Besides life insurance，our company 
organizes a thorough physical examination for 
employees semi-annually.° 

B: Shall | pay for the health check? 

A: No. lt is free of charge. 


介绍 住房 补贴 补助 


A: Mr. Brown, are you a local here? 

B: No. | am a new arrival. So | hope the company 

provides staff dormitory for me. 

A: | am sorry, Mr. Brown. We dont provide staff 
dormitory, but we give housing allowance for 
staff who rent an apartment.”“ 

: OK. How much is the housing allowance?- 

: 800 yuan per month. 

: But the rental cost here is much higher. 

: Dont worry. We will supplement the price 
difference at the end of every year. 


介绍 公司 娱乐 活动 


A: We offer plenty of entertainment activities for 
our Staff. 

B: Sounds attempting. What kind of entertainment 
is it? 

A: Both indoor and outdoor activities are available 
every year. Indoor activities include snooker, 
chess and card, yoga, etc. 

B: How about outdoor activities? 

A: Our company organizes field trip every year as 
a part of team building.- 

B: Thats great. 


> 中 DPm 


> 四 > 加 





.你 有 问题 要 问 吗 ? 
:我 想 多 了 解 一 下 你 们 的 员工 福利 。 


: 好 的 ， 除 了 人 寿 保 险 ， 我 们 公司 每 


半年 为 员工 组 织 一 次 全 面 的 体检 。 


: 我 要 付 体检 痪 吗 ? 
: 不 ， 体检 是 免费 的 。 


:布朗 先生 ， 你 是 本 地 人 吗 ? 
: 不是， 我 是 新 来 的 。 所 以 我 希望 公 


司 给 我 提供 员工 宿舍。 


1 很 抱歉 ， 布 明 先生 ， 我 们 不 提 共 员 


工 和 宿舍 ， 但 是 我 们 为 租房 的 员工 提 
供 住 房 补 贴 。 


: 好 的 。 住 房 补 贴 是 多 少 钱 ? 

: 每 月 800 元 。 

: 但 是 在 这 儿 租 房 的 价格 要 远 远 高 于 这 个 。 
:不 要 担心 ， 我 们 会 在 每 年 年 底 补 齐 


= 


: 我 们 为 员工 提供 大 量 的 娱乐 活动 。 


: 听 起 来 很 请 入， 是 什么 类 型 的 


娱乐 ? 


， 每 年 都 有 室内 活动 和 户外 活动 。 室 


内 活动 包括 人 台球、 棋牌 、 瑜 伽 等 。 


: 那 户 外 活动 呢 ? 
:作为 团队 建设 的 一 部 分 ， 我们 公司 


每 年 都 组 织 郊 游 。 


: 六 棒 了 。 


集体 人 寿 保险 


A: 


B: 


Does your company have any welfare for 
staff? 

Yes. Besides 5 regular insurances and housing 
fund, we provide an additional insurance for all 
of our employees. 


: What insurance is it? 
: lt is group life insurance. 
: | have never known such kind of insurance. 


How does it differ from life insurance? 


: Group life insurance is an insurance that covers 


people who are members of the same group." 


: |s the price lower than individual insurance? 
: Yes. Group life insurance is low-risk based, 


with the same proceeds to all the insured." 


介绍 其 他 福利 


A: 


B: 
A: 


1d like to ask a few more gquestions about other 
welfares of your company. 
Go ahead please. 

| truly care about whether | can obtain 
permanent residence.” So Im wondering 并 
there is any requirement for applying for that? 


: Well, you see, here’s the thing. We do offer 


benefits to all staff members, yet some of those 
do not apply to new employees. " In this case, 
the permanent residence doesn't. And the 
difficulty of applying for that largely depends on 
your seniority. ” 


: Okay, | see. Thank you for answering my 


question. 


: Anytime. 


: 贵 公司 为 员工 提供 什么 福利 吗 ? 


: 是 的 。 际 了 常规 的 “五 险 一 金 ”， 


我 们 为 所 有 员工 提供 一 份额 外 
保险 。 


: 是 什么 保险 ? 
: 是 集体 人 寿 保 险 。 
:我 从 来 不 知道 有 这 种 保险 。 它 与 人 


大 保险 有 什么 不 同 ? 


: 集体 人 寿 保 险 的 受众 是 同一 团体 的 


= 
(ra 酌 


:价格 比 个 人 保险 低 吗 ? 
: 是 的 ， 集 体 人 寿 保 险 风 险 低 ， 而 且 


为 被 保险 人 提供 同样 的 金额 。 


: 我 还 想 问 一 些 关 于 员 公 司 其 他 福利 


方面 的 问题 。 


和 请 讲 。 


: 我 着 实 很 关心 我 能 否 得 到 永久 居住 


权 ， 所 以 想 请 问 一 下 申请 过 程 中 有 
什么 要 求 呢 ? 


: 咽 ， 你 看 ， 事 情 是 这 样 的 。 我 们 的 


确 向 所 有 员工 提供 各 种 福利 ， 但 其 
趾 一旦 升 不 适用 于 新 员工 a: 上 服 下 ; 
永久 居住 权 就 是 其 中 之 一 。 而 且 申 
请 的 难 易 度 很 大 程度 上 取决 于 你 的 
及 


: 好 吧 ， 我 知道 了 。 谢 谢 您 回答 我 的 


问题 。 


: 不 客气 。 
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等 着 发 工资 吧 


lf you are alone, Ml be your shadow. If you Want to cry, 站 be your 












shoulder. fyou want a hug, Tll be your pillow. If you need to be happy, 





ll be your smile. If you need money...wait for your salary. 






如 果 你 感到 孤独 ， 我 做 你 的 影 。 如 果 你 想 哭 泣 ， 我 做 你 的 肩膀 。 
如 果 你 想 要 拥抱 ， 我 做 你 的 枕头 。 如 果 你 想 要 快乐 ， 我 做 你 的 微笑 。 如 
来 你 想 要 钱 …… 等 着 发 工资 吧 | 
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三 个 月 后 上 班 







A boss told his new employee, “| will give you $8 an hour starting 






today. And after three months, Ml raise it to $10 an hour So when would 


you like to start?” 
The new employee replied, “After three months” 





一 个 老板 跟 他 的 新 职员 这 样 说 道 ，“ 从 今天 开始 ， 我 一 小 时 付 你 8 美 
元 ， 三 个 月 后 加 到 10 美 元 。 怎 么 样 ， 你 什么 时 候 能 开始 上 班 ? ， 


那个 新 职员 答 道 ， “三 个 月 后 。” 
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全 下 人 


intern Tinte:n] 7 Ee 
el lr Se 
fieldwork r'fi:ldwa:k] ) 野外 实习 
exercise [ eksasaiz| n. 练习 
实践 


praxis [praekSsis] 7 
ntis 人 ip1 7 学 徒 期 


apprenticeship [apre 


头 习 工作 Related Work 


accrue [a'kru: 
profit [ pa 六 
aSSess [9'ses] y. 评估 
0 [ ms:d33] n. 会 3 
Bo [bid] v. 投标 和 
Import [| impo:b y, 进口 
export [eks po:tl vy, 出口 
Te [kwaut] y. 报价 
devise [di vaiz] v | 


I 
0 i spons] ， 回复 
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即 翻 即 用 的 场景 关键 词 





@ 
. 
i 
Re 
et 
es 
全 
四 
天 


实习 1 

~ Internship Positio 

网 an | tfeaman] a 主席 门 
cont uy [ sekreteri] n, 窜 书 
[kan'traula] n. 管理 

b ofise] /高 级 职员 
uyer [paie] n. 买 家 ee 


mini | 
ster | minista] J 
。 口 





a 1Z9 S 

nalyst [ ‘aenolist] n 0 

Special: 号 

Pecialist [spejalist] 7 归 

casp; . 志 品 

ashier [kao'fio] n, 出 纳 | 
出纳 员 


RS 





decent [di:sentj adj. 得 体 的 
exceptional [ik'seplanll adj. 优越 的 
ingenious [in dsiinies| adj. 灵 姜 的 
moderate ['moderit] adj. 
distinctive [di stinktiv1 adj. 


noteworthy [neutiw9: 
sufficient 
vague [veig] adj. 
vivid ['vivid] adj. 


高 频 使 用 的 短语 


工作 人 员 work force 

潼 会 chamber of commerce 

旺季 peak season 

有 效 期 限 expiration date 

副 经 理 assistant manager 

副 总 经 理 deputy general manager 
公关 部 经 理 manager for public relations 
职员 office clerk 

同 声 传译 员 simultaneous interpreter 


销售 代表 marketing representative 





经 过 get through 

收购 buy out 

冒险 ， 投 机 take a chance 
陪伴 某 人 keep sb，'s company 
生效 ， 起 作用 take effect 

代替 ， 取 代 take the place of 
呼吁 ， 奶 求 appeal to sb. 





印刷 品 printed matter 
原料 raw material 

空中 服务 员 flight attendant 

行政 人 员 administration staff 

业务 主任 business controller 

电气 工程 师 electrical engineer 

营销 人 员 marketing staff 

房地产 人 员 real estate 

导游 tourist guide 

音乐 教师 music teacher 


dd3LdVH-D 


拿 到 一 半 薪 水 be on half pay 
关闭 shut down 
司 交友 be friends with 
影响 ， 起 (重要 ) 作用 make a difference 
留神 ， 照 看 keep an eye on 
进步 ， 进 展 make progress 
通过 get by 








介词 短语 


究竟 ， 到 底 in the world 

由 于 ， 因 为 because of 

总 共 ， 合计 in all 

从 那 时 起 ， 自 从 ever since 
例如 ， 比 如 for instance 
反复 地 ， 来 回 地 back and forth 





首先 ， 尤 其 是 above all 
至 于 ， 天 于 as for 
a 多 好 if only 
喘 不 过 气 来 out of breath 
成 两 半 in half 





场景 中 脱口 而 出 的 单身 





需要 实习 的 职位 





You would act as a trainee before you could occupy this position 
ss formally. 在 你 正式 就 任 前 ， 要 实习 一 段 时 间 。 
六 An internship would be necessary before you finally get the position 
在 正式 任职 前 ， 有 一 段 试用 期 。 
六 Youll have to take on a probation first. 你 要 先 实习 。 





实习 期 间 的 表现 评估 





During this period your manager will evaluate your performance 
stesg Carefully. 在 这 段 时 间 里 ， 你 的 经 理会 仔细 评估 你 的 表现 。 
六 During this period, your manager will observe your performance. 
在 这 段 时 间 里 ， 你 的 经 理会 观察 你 的 表现 。 
六 Your performance will be evaluated during the probation. 
实习 期 内 ， 你 的 表现 会 被 评估 。 


GEESEELD 
| would like to know the period of my probation in this position. 
ss 我 想 了 解 一 下 我 在 这 个 职位 上 的 实习 期 是 多 久 。 
六 How long is the probation? 实习 期 是 多 久 ? 
六 How long does the probation last? 实习 期 是 多 久 ? 


GLEEELES 
The shortest period of the probation Is one month . 
Ses 最 短 的 实习 期 是 一 个 月 。 
六 The probation could be finished in one month if youre good enough. 
如 果 你 够 优秀 ， 试 用 期 可 以 在 一 个 月 后 结束 。 
六 One month is the shortest period of the probation. 
最 短 的 实习 期 是 一 个 月 。 


实习 期 的 薪水 : ， 
You will be on half pay as a trainee in this position . 
se 你 在 这 个 职位 上 实习 的 时 候 将 拿 到 一 半 的 薪水 。 
六 You could get a half of the salary when you are a trainee. 
你 在 实习 的 时 候 将 拿 到 一 半 的 薪水 。 
六 You are on half pay during the probation period. 
204 SE 二 











Step 


实习 期 的 节假日 政策 : 


You could enjoy holidays as the permanent staff do. 
你 可 以 像 正 式 职员 一 样 享受 市 假日 。 
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Step 


Step 


Step 


Step 


You can enjoy holidays as all the other membens do. 你 可 以 像 其 他 员工 一 样 享受 假期 。 
Holidays are available to all employees. 所 有 员工 均 可 享受 假期 。 
We offer paid holidays to all staff according to law. 我 们 依法 对 所 有 员工 提供 带 薪 假期 。 


实习 期 结束 后 的 福利 : 
When you finish the probation, you will have all the general welfare . 
在 实习 期 结束 之 后 ， 你 就 可 以 享有 一 切 正 常 的 待遇 了 。 
When the probation is over, all the general welfare will be available for you. 
在 实习 期 结束 之 后 ， 你 就 可 以 享有 一 切 正常 的 待遇 了 。 
You may well enjoy all benefits ofter the probation. 实习 期 结束 后 你 可 以 享受 所 有 福利 。 


实习 生 的 学 习 任务 . 


As a trainee in the secretary position, you have a lot of things to be 
familiar with. 作为 一 名 实习 秘书 ， 你 需要 熟悉 很 多 事情 。 


When you are in the probation as a secretary, you have to learn a lot of things. 
作为 一 名 实习 秘书 ， 你 需要 熟悉 很 多 事情 。 

Being a secretary is not easy. 做 秘书 不 容易 。 

You also need to know the ongoing projects in your department. 

你 还 要 了 解 你 的 部 门 中 的 现 有 工作 项 目 。 
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实习 期 过 后 的 决定 : 





After the probation ，the company will give you a final decision 
about whether you could be in this position or not. 

实习 期 过 后 ， 公 司 会 就 你 是 否 能 够 胜任 这 个 职位 给 你 一 个 最 终 决 定 。 

The decision will be given right after your probation ends. 实习 结束 后 你 会 立刻 收 到 决定 。 

Your performance will be evaluated after the probation. 实习 后 ， 你 的 表现 会 被 评估 。 


实习 期 后 签订 雇用 合同 : 
After the probation, we will sign the formal contract to confirm your 
position . 实习 期 后 ， 我 们 会 签订 正式 合同 来 确认 你 的 职位 。 
After the probation, we will establish a contract with you. 
实习 结束 后 ， 我 们 会 和 你 答 订 一 份 合同 。 
We'll sign a contract with you if you are up to doing the job. 
如 果 你 适合 这 份 工作 ， 我 们 会 和 你 签订 一 份 合 同 。 
We could talk more about the job when | have some experience in this position. 
当 款 有 加 关 于 这 个 职位 的 一 些 乞 只 后 私人 作 本 以 论 思 名 于 人 作 上 和 二 
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询问 是 否 需要 实习 


DW 


: OK. 
: And during this period, your manager will 


: May | ask one more question? 

: Of course. Pleasel 

: Will | have a probation period in this position? 
: Yes. You would act as a trainee before you 


could occupy this position formally.” 
| see. 


evaluate your performance carefully.“ 


实习 期 的 时 长 


A: 


| would like to know the period of my probation 
in this position .- 


: Generally speaking，it is between one and 


three months. 


: OK. And what could influence its duration ? 
: In most cases, it depends on your performance 


In this position. 


: | understand. And | could learn a lot of things 


during this period. 


: That is true. And the shortest period of probation 


is one month.” 


A: 


What else would you like to know about the 
probation? 


: | would like to know about the salary as a 


trainee. 


: OK. You will be on half pay as a trainee in this 


position .- 


: How about the holiday? 
: You could enjoy holidays as the permanent staff do. 


四 记 四 了 


B 
“A, 


， 我 能 再 问 


: 一 般 来 说 ， 实 习 期 是 一 





一 个 问题 吗 ? 

: 当然 可 以 。 请 说 

: 我 需要 在 这 个 职位 上 实习 吗 ? 

: 是 的 。 在 你 正式 就 任 前 ， 你 要 实习 


一 段 时 间 。 

: 好 的 。 我 知道 了 

， 在 这 段 时 间 里 ， 你 的 经 理会 仔细 评 
估 你 的 表现 。 

: 我 想 了 解 一 下 我 在 这 个 职位 上 的 实 
习 期 是 多 久 。 


个 月 到 三 
个 月 。 


， 好 的 。 实 习 时 间 受 什么 影响 ? 
:在 多 数 情 况 下 ， 实 习 时 间 取 决 于 你 


的 表现 。 


: 好 的 。 我 届 了。 在 这 段 时 间 内 我 可 


以 学 习 很 多 东西 。 


: 是 的 。 最 短 的 实习 期 是 一 个 月 。 


: 你 还 想 了 解 有 关 实 习 期 的 什么 信 


息 吗 ? 

我 想 知道 作为 实习 生 的 薪水 是 
多 少 。 

: 好 的 。 你 在 这 个 职位 上 实习 的 时 候 
将 拿 到 一 半 的 薪水 。 

那 节 假日 呢 ? 

你 可 以 像 正式 职员 一 翌 享 受 节假日 。 


B: 
A: 


Greatl 

And when you finish the probation, you will 
have all the general welfare.… 

OK. | got it. 


实习 期 的 工作 


A: 


: First of all, 


As a trainee In the secretary position, you have 
a lot of things to be familiar with.” 


: Yes. | know. 


you should learn to use all of the 
facilities in the office. 


: OK. 
: And you also need to know the ongoing pro- 


jects in your department. 


实习 期 结束 时 的 相关 事宜 


A: 


Lets talk about the related matters after the 
probation is finished. 


: Great. 
: After the probation, the company will give you 


a final decision about whether you could be in 
this position or not.* 


: lf | get this position, will we have an employment 


contract? 


: Of course. After the probation, we will sign the 


contract to confirm your position.” 


: Fine. And we could talk more about the job 


when | have some experience in this position. ™ 


:如 果 我 就 任 了 这 个 职位 ， 


.| 


: 在 实习 期 结束 之 后 ， 你 就 可 以 享有 
一 切 正 常 的 待遇 了 。 

: 好 的 。 我 知道 了 

: 作为 一 名 实习 秘书 ， 你 需要 熟悉 很 


多 事情 。 


: 是 的 。 我 知道 。 


: 首先， 你 要 学 习 使 用 办 公 室 里 的 所 
Te 
: 好 的 。 


: 你 还 要 了 解 你 的 部 门 中 的 现 有 工作 


项 目 。 


.我们 来 谈 谈 实习 期 结束 时 的 相关 事 


宜 吧 。 


"ATs 


实习 期 过 后 


女 


胜任 这 个 职位 你 个 最 > 


我 们 会 签 
订正 式 的 雇用 合同 吗 ? 


当然。 实习 期 后 ， 我 们 会 签订 正式 


合同 来 确认 你 ‘的 职位 。 


;好 的 。 当 我 有 了 关于 这 个 职位 的 一 


些 经 验 后 ， 我 们 可 以 谈论 更 多 工作 
上 的 事宜 。 
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clerk [kla:kl 7 职员 


和 


staff [sta:fl n. 届 
utiv] adj. 行政 的 


executive [ig zek]j 
assistant [sa'sistentj 7 助理 
ed 后 勤 工 作 
打字 员 


nogrefe] 7 


logl 
typist [taipist] n. 


stenographer [st 速记 员 


folder |[ feulda] n. 文 件 夹 


not 
b ebook [nautbuk] n, 茎 、 


address list 通讯 录 
Scrap paper 便 条 纸 
st , JN 
apler [ steipla] n J 
calcul ' | 1 
J Pr 
n [pin] nn. 别针 J 用 三 下 3 
poster [peuste] ” 海 ; 
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Teser Ldistribju: fan] De 
vati : 
en 0 [ireza'veifon] An. A 
1 i s XY、 
sum 0 Ablisaiz] n 本 
TI ”上 旦 . 
ary ['sAmari] n 总 纸 
WN 而 











statistiCS [sta'tistiks] Pl 
management maenidamant] n. 管 理 
nessage prOCessing 信息 处 班 
cooperation rkau opa reilan] Re 
arrangement [a'reind3ment| n. 安排 
data processing 数据 处 理 
言辞 的 


verbal [ve:bsl M 





fal\ adj. 细心 的 
目的 
ihensiv] ad. 


careful [ks3 
cautious [ko:yes] 7 | 
comprehensive LKompr 
全 面 的 
endurance [in djusrens] 7 忍耐 力 
芳 虑 周全 的 


considerate [kan sidatit] ad 


高 频 使 用 的 短语 





办 公 室 职员 office clerk 行政 能 力 executive ability 

英语 水 平 English level 办 公 室 工作 经 验 office experience 加 
相关 经 验 relevant experience 日 党 对话 daily conversation = 
外 企 foreign company 行政 事务 administrative affair > 
档案 管理 file management 传真 机 fax machine 号 
总 部 head office 数据 库 管 理 员 database administrator 二 
程序 语言 program language 技术 设计 technical design HL 
联合 检查 joint survey 相关 材料 relevant document 

保险 公司 insurance agent 售后 服务 after-sale service 

工作 流程 work flow 不 合理 要 求 unreasonable demand 























整理 tidy up 收集 数据 collect data 

给 ……: 留言 take message 渴望 crave for 

实行 carry out 操作 机 器 operate a machine 
起 草 draw up 请 坐 take a seat 

处 理 索赔 handle a claim 有 义务 做 be obliged to do 

对 …… 熟 悉 be familiar with sb. /sth 擅长 于 be adept at 

有 资格 的 be qualified for 任命 某 人 为 …… appoint sb. as... 








机 智 的 quick witted 





副词 短语 


欧 殉 业 业 地 with assiduity 朝气 茵 勃 地 in vigor and vitality 
重复 地 time and again 一 刻 不 停 地 without a break 209 





任劳任怨 地 without complaint 


so 





场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





询问 相关 经 验 : 


ne Do you have any office experience? 你 有 什么 办 公 室 工作 经 验 吗 ? 


六 Have you worked in a similar position before? 你 过 去 做 过 类 似 的 工作 吗 ? 
六 Have you ever worked as office clerk? 你 曾经 当 过 办 公 室 职员 吗 ? 





询问 办 公 室 技能 : 
Have you learned filing about English documents? 
Seee 你 学 过 英文 文件 归档 吗 ? 
六 Could you file in English? 你 能 用 英文 归档 吗 ? 


六 Can you operate fax machine? 你 能 操作 传真 机 吗 ? 
六 How about you skills on computer? 你 的 计算 机 技能 怎样 ? 


介绍 办 公 室 职员 的 职责 : 
You are expected to answer the phone in English and sometimes 
stepJtake messages. 你 要 用 英语 接 电 话 ， 有 时 候 需 要 作 留 言 记 录 。 


六 Office work involves a lot of typing and filing. 
办 公 室 工作 包括 大 量 的 打字 和 美文 文件 归档 工作 。 

六 Typing and filing are the two main duties of an office clerk. 
打字 和 英文 文件 归档 是 办 公 室 职员 的 两 大 职责 。 


An administrator is responsible for administrative affairs. 
See 行政 人 员 要 负责 行政 事务 。 
六 Administrative affairs include arranging files and drawing up plans. 
行政 事务 包括 管理 档案 和 起 草 计 划 。 
六 An administrator manages many personnel affairs. 
行政 人 员 处 理 很 多 与 人 员 有 关 的 事务 。 


lf you are appointed as a database administrator, what are your 
Stsse duties? 如 果 你 被 任命 为 数据 库 管理 员 ， 你 的 职责 是 什么 ? 
六 What do you think is the major responsibility of an administrator? 
你 认为 行政 人 员 的 主要 职责 是 什么 ? 
210 What is the main duty of an office clerk? 
办 公 室 职员 的 主要 职责 是 什么 ? 








08 


Step 


介绍 数据 库 管 理 员 的 职责 : 
| need to monitor technical designs, manage projests files, 
guarantee database functions and solve problems in time. 我 需要 监 


探 技术 设计 、 管 理工 程 档案 、 确 保 数 据 库 功 能 并 且 及 时 解决 问题 。 





Step 


Step 


Step 


Step 


A database administrator is obliged to monitor technical designs and manage files of projects. 
一 名 数据 库 管 理 员 有 义务 负责 监控 技术 设计 和 管理 工程 档案 。 

A database administrator is responsible for monitoring technical designs and managing files of 
projects. 一 名 数据 库 管 理 员 主 要 负责 监控 技术 设计 和 管理 工程 档案 。 


介绍 应 聘 办 公 室 职员 需要 的 素质 . 





| dont know how to operate a fax machine, but | am a quick learner. 
我 不 知道 怎样 操作 传真 机 ， 但 是 我 学 得 很 快 。 


| am careful and quick witted. 我 很 细心 并 且 头 脑 灵 活 。 
An office clerk should be thoughtful and flexible. 一 个 办 公 室 职员 应 该 考虑 周到 、 处 事 灵 活 。 


型 


询问 处 理 索 赔 的 工作 流程 : 
What are the usual procedures of handling a claim ? 
处 理 索 赔 的 通常 步骤 是 什么 ? 


What is the work flow of handling a claim? 处 理 索 赔 的 工作 流程 是 什么 ? 
How to settle a claim from customers? 怎样 处 理 客户 的 索赔 要 求 ? 


售后 服务 人 员 的 职责 : 
You must safeguard the company's interest. 你 必须 维护 公司 利益 。 


After-sales staff need to prevent conflicts with costomers. 售后 服务 人 员 需 要 避免 与 客户 冲突 。 
After-sales staff should know all the details of the product. 售后 人 员 应 了 解 产品 的 所 有 细节 。 


售后 服务 工作 的 内 容 : 
| will call for a joint survey by representatives of our company and 
the insurance agent. 我 会 要 求 本 公司 代表 和 保险 公司 联合 检查 。 
You should collect relevant documents before the investigation. 
在 调查 前 ， 你 应 当 收 集 相关 材料 。 
You must input the result of the survey as a record， 你 必须 把 调查 结果 输入 计算 机 作为 记录 。 
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应 聘 普 通 办 公 室 职员 


A: | am Edwin, 


Department. May | ask your name? 


B: My name is Jennifer. 
an office clerk job. 


A: Do you have any office experience? " 


manager of Human Resource 


| have come to apply for 


B: Yes. | had a part-time job In a private company 


last Summer vacation. 
A: What did you do there? 


B: | did some simple jobs，such as Inputing data, 


tidying up materials and typing on the computer. 


A: How fast can you type? 


B: | can type 65 words per minute. 


办 公 室 职员 的 英语 要 求 


A: OK, Jennifer, how is your English ability? 


B: Not bad. 


A: Have you learned filing 
documents? “ 
B: Pardon? 


A: Can you file in English? 


B: Sorry, | cant. But | am glad to learn. 


A: On this job, you are expected to answer the 


about 


| have passed CET-4 in university. 


English 


phone In English and sometimes take messa- 


ges. The job also involves a lot of typing and 


filing. 





行政 办 公 室 人 员 


A: What do you think is the major responsibility of 


an administrator? ” 


:我 是 埃 


: 不 锁 ， 我 在 六 学 通 


: 在 这 个 工作 中 ， 





德 温 ， 大 力 资 源 部 经 s 你 
叫 什么 名 字 ? 


: 我 叫 詹 尼 弗 ， 我 来 应 聘 办 公 室 


职员 。 


: 你 有 任何 办 公 室 工作 经 验 吗 ? 
: 有 ， 我 去 年 哮 假 在 一 家 私企 做 过 兼 


职工 作 。 


. 和 那里 都 做 什么 ? 


些 简单 的 工作 ， 比 如 录入 数 
据 、 整 理 材料 和 打字 。 


: 你 打字 速度 有 多 快 ? 
: 我 每 分 钟 能 打 65 个 词 。 


: 好 的 ， 往 尼 弗 ， 你 的 英语 能 力 怎 


么 样 ? 
过 了 大 学 英语 


四 


级 考试 。 


: 你 学 过 英文 文件 归档 吧 ? 


人 和 
:你 能 处 理 英 文 文件 吗 ? 


学 习 。 

你 要 用 pa 
话 ， 有 时 候 需 要 做 留言 记录 。 
es 
归档 工作 。 


: 你 认为 行政 人 员 的 主要 职责 是 


(人 


: An administrator is responsible for administra- 


tive affairs， such as arranging files，carrying 


out the companys regulations， drawing Up 


plans and so on. 


: Exactly, you may also need to negociate with 


other departments. By the way, can you 


operate a fax machine? 


: | dont know how to operate it, but | am a quick 


learner. 


办 公 室 技术 员 


A: 


A: 


: First and foremost, 


If you are appointed to be a database adminis- 
trator, what duties do you have? - 


: | need to monitor technical designs, manage 


projects files, guarantee database functions 


and solve problems in time. 


: Why do you think you are qualified for this 


position? 


: First, | am careful and cautious when monitoring 


databases. Second, | think | am professional in 


this area. 


后 服务 办 公 室 职员 





What are the usual procedures of handling a 
claim?° 


: First, | will collect all the relevant documents. 


Then, 
atives of our company and the insurance a- 


| will call for a joint survey by represent- 


gent. ”Based on the survey results ,consum- 
ers can or cannot get the compensation. 


: Very good. What skills are needed for this job? 


one must be flexible and 
qduick-witted ，so as to settle the case appropri- 
ately. 


: 首先， 我 在 监 


: 处 理 索 赔 的 通 单 步骤 


: 行政 人 员 主 要 负责 行政 事务 ， 比 如 
管理 档案 、 沙 实 公 并 起 
草 计划 等 。 

: 很 好 ， 你 还 负责 与 其 他 部 门 联络 沟 


通 。 顺 便 一 说 ， 你 会 操作 传真 机 


上 了 


: 我 不 知道 怎样 操作 传真 机 ， 但 是 我 


学 得 很 快 。 


:如果 你 锐 任 命 为 数据 库 定理 员 ， 你 


的 职责 是 什么 ? 
， 我 需要 监控 技术 设计 、 管 理工 程 档 


案 、 确 保 数据 库 功 能 并 且 及 时 解决 


问题 。 


: 为 什么 客 得 自己 能 够 胜任 这 个 


职位 ? 

空 数据 库 的 时 候 很 细 
致 谨慎。 其 次 ， 我 觉得 自己 在 这 一 
领域 很 专业 。 


是 什 芝 ? 


: 首先 ， 我 会 收集 相关 材料 。 然 后 ， 


我 会 要 来 公司 代表 和 保险 公司 联合 


今 合 。 根 据 查 检 报 告 决定 消费 者 是 
否 可 以 得 到 索赔 。 
: 非常 好 。 这 个 工作 需要 什么 技能 


:首先 并 且 最 重要 的 是 ， ws 


智 ， 这 样 才能 妥善 处 理 问题 。 
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35| 国 加 四 只 








i 尔 
mission [milenl 7 任务 _ 
objective [sb'dsektiv] n. 且 标 
vaiaranmant| n. 


环境 
投资 


environment [in 
investment [in'vestment] n. 
industry [ indastril 7. 这 二 
cfficiency [i fifsnsi] n. 效 深 
power [paus] 7 权力 
authority [9:'0oritil n. 权威 
product I'prodAkt} 7 有 和 a 
surplus Tsa:plss] 7 po 


管理 特点 Management Feature 





diligent [dilidzent] adi. 勤勉 的 

thoughtful [9o:tfel] ar 体贴 的 

Senslble [ sensebl] adi. 合理 的 

Intensive [in'tensiv] adj 集中 的 

respectable [rr spektebasl] ad;. 值得 尊重 的 
Intellectual [iintilektfusl] zc 有 才智 的 
credible [ kred3bl] adi. 值得 信赖 的 

politic [ politik] aqj. 周密 的 ， 详 慎 的 
disinterested [dis intristid] adi. 无 私 的 ， 

公平 的 | 

Ingenious [in'dsi:nias] cc 精巧 的 ， 独 创 的 / 


即 翻 即 用 的 场景 关键 词 





外 . 
@ 
ODS 
We 
J 


式 Management Approach 


approach [a or 97 


process | prauses] n. 过 程 





Principle [ Prinsepl] n. 原则 
technique [tek'ni:k] n 人 
Strategy | Stractid3i] n. 策略 
。 已 
re | ju 
gulation [regju leifjan] 规则 
“Ystem [sistem] 7 系统 
Procedure [pro si-d33] 7 步骤 
rule [ru:l] n. 规定 


ethic | om. 道德 ， 规范 伦理 





其 他 Others 


function ['fAgkfan] n. 功能 
attitude ['aetitjiu:d] n. 态度 
conflict [konflikt] n. 冲突 
deviation [,di:vi eifanl 7 偶 差 
morale [m9'ra:l] n. 士气 
strength [stren6] n. 长 处 ,力量 
weakness ["wiknis] n. 缺 扎 
status ['steitas] n. 地 位 

trait [treit] n. 品质 

factor ['faekta] n. 因素 


高 频 使 用 的 短语 


名 词 短 语 





总 经 理 general manager 人 力 资源 经 理 human resources manager 
质量 和 数量 quality and quantity 焦点 central issue 
管理 理念 management philosophy ”独裁 管理 dictatorial management = 
民主 管理 democratic management “制胜 法 宝 magic weapon > 
支持 型 领导 者 supportive leadership ”现代 经 营 管理 modern operational management 
管理 职能 managerial function 经 验 法 empirical approach 一 | 
人 际 关系 human relations 先进 技术 advanced technology 时 
董事 会 board of directors 激励 方法 motivational techniques 

公司 形象 company image 民主 式 领 导 democratic leader 


行政 管理 能 力 administrative ability 


一 AN 








对 .……: 负责 be responsible for 关注 follow sth. with interest 
看 重 ， 高 度 赞 扬 praise highly 坚持 做 keep doing 

消除 误会 eliminate misunderstanding ”解决 dispose of 

用 完 ， 用 光 use up 解决 ， 算 出 work out 
习惯 于 ， 适 应 于 be accustomed to 自豪 ， 高 兴 be proud of 








( 使) 被 理解 get across 克服 ， 解 决 ( 问题 ) get over 证 天 级 





介词 短语 


主管 ， 负 责 in charge of 代替 instead of 

比较 起 来 by comparison 刚 …… hardly... when 
在 …… 条 件 下 on condition that 在 远 处 in the distance 
彻头彻尾 ， 完 全 from tip to toe 匆忙 地 ， 立 即 in a hurry 
i 一 致 ， 按 照 in line with 通 单 ， 一 般 说 来 as a rule 


从 某 种 意义 上 说 in a sense 从 不 ， 决 不 at no time 











场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





its undeniable that experience is very Important for a general 
sis manager. 没有 人 可 以 否认 经 验 对 于 总 经 理 的 重要 性 。 
六 No one can deny the importance of experience. 没有 人 可 以 否认 经 验 的 重要 性 。 
六 No one could doubt the importance of experience. 经 验 的 重要 性 毋庸 置疑 。 


| was responsible for all the general matters in that company. 
Steel 我 负责 管理 那 家 公司 的 所 有 日 常事 务 。 


六 | was in charge of all the general matters， 其 负责 所 有 日 常事 务 。 
六 | managed all the general matters in that company. 我 管理 那 家 公司 的 所 有 日 常事 务 。 


The main duty of a human resources manager is to make each staff 
step, happily work here. 
人 力 资源 经 理 的 首要 职责 是 要 让 每 一 位 职员 在 这 里 快乐 地 工作 。 
六 The main duty of a human resources manager is to let each staff feel satisfied. 
人 力 资源 经 理 的 首要 职责 是 要 让 每 一 位 职员 感到 满足 。 
六 A human resources manager may handle many trivial things related to personnel. 
人 事 经 理 可 能 要 处 理 诸 多 与 人 员 有 关 的 琐事 。 


人 事 管 理 人 员 的 职责 : 
The obligation of a _ personnel manager is to deal with all sorts of 
step issues about manpower resources. 


人 事 经 理 的 职责 宫 括 对 各 种 人 力 资 源 问题 的 处 理 。 


六 A personnel manager should handle varied affairs of staff management, such as salary, 
holiday，evaluation ，and turnover. 一 个 人 事 经 理应 该 经 手 各 种 人 员 管 理事 务 ， 比 如 薪金 发 放 、 
节假日 安排 、 人 员 评 估 以 及 人 事变 动 等 。 

坟 Personnel management requires ones comprehensive abilities to motivate and organize 
people. 做 好 人 事 管理 工作 ， 需 要 有 激励 和 组 织 员 工 的 综合 能 力 。 


| believe that as a production manager | have to supervise the 
steey quality and quantity of the products. 
我 相信 作为 一 个 产品 管理 人 员 要 监督 产品 的 质量 和 数量 。 
216 六 The production manager should be responsible for the quality and quantity of the products. 
产品 管理 人 员 应 该 对 产品 的 数量 和 质量 负责 。 
去 The production manager should focus on the trend of the marbet， 产品 管理 人 员 应 该 关注 市 场 趋势 。 

















提倡 民主 管理 . 


| think highly of the democratic management. 





steey 我 很 推 案 民 主管 理 。 
六 | advocate a democratic management. 我 提倡 民主 管理 。 
六 | think democratic management is _ better than the dictatorial one. 
我 认为 民主 管理 比 独裁 管理 好 。 
管理 理念 的 重要 性 . 
A good Management philosophy is a great asset for a successful 
stepj general manager. 合理 的 管理 理念 是 一 名 成 功 的 总 经 理 的 重要 资本 。 
六 A reasonable management philosophy is the key factor for a general managers Success. 
合理 的 管理 理念 是 一 名 总 经 理 的 成 功 要 素 。 
去 A reasonable management philosophy could establish success for a general manager. 合理 的 
管理 理念 可 以 造就 一 名 总 经 理 的 成 功 。 
管理 方式 : 
| will adjust my management approach according to the situation . 
stee 我 会 根据 实际 情况 调整 我 的 管理 方式 。 
六 | will always inspire my staft， 我 会 时 刻 鼓舞 员工 。 
去 Tll communicate with others to eliminate misunderstanding. 
我 会 与 其 他 人 沟通 以 消除 误会 。 
至 励 职 员 . 
| try to motivate the staff to be creative and confident all the time. 
See 我 时 刻 鼓 励 职员 要 有 创造 力 和 自信 。 
六 Instead of blaming and criticizing my employees for their mistakes, | tend to encourage them to 
learn from their faults. 与 其 批评 指责 我 的 员工 ， 我 更 倾向 于 鼓励 他 们 吸取 教训 。 
六 It's crucial for a team leader to motivate his members in management. 
一 个 领导 在 管理 工作 中 对 团队 成 员 的 激励 是 至 关 重 要 的 。 
发 现 员 工 优 点 : 
| always try to find out each employee s strong points. 
Ses 我 总 是 努力 发 现 每 个 员工 的 优点 。 
妆 Each person has his or her own merits and weaknesses. 
每 个 人 都 有 目 身 的 优点 和 缺点 。 
六 You cant deny an employee s merits for his or her weaknesses. 
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你 不 能 因 一 名 员工 的 弱点 而 否定 他 /她 的 优点 。 
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询问 管理 经 验 





A: Could you introduce your related experience to me? 

B: Of course. | was a general manager in the 
Future Company for five years. And | am quite 
experienced in this position. 

A: What was your duty at that time? 

B: | was responsible for all of the general matters 


in that company, focusing on commercial 
development. 





A: How do you interpret the duty of a human 
resources manager? 

B: | believe that the staff are the foundation of the 
company. The main duty of a human resources 
manager is to make each staff happily work 
here.° 

A: | agree. 

B: To achieve this aim, the manager should be 
careful about each detailed matter of the staff. 

A: What do you mean by “detailed matter” ? 

B: Such as salary, holiday, evaluation, turnover 
and so forth. 





产品 管理 人 员 


A: Why are you so confident about your capability 
for this position? 

B: | have rich experience on this position. And | 
understand the duty of this position very well. 

A: Would you like to share your understandings 
with me? 

B: Of course. | believe that as a production man- 
ager | have to supervise the quality and quantity 
of the products.” 





: 你 可 以 介绍 一 下 你 的 相关 经 验 吗 ? 
: 当然 。 我 在 未 来 公司 当 了 五 年 的 总 


经 理 。 我 对 于 这 个 职位 经 验 丰 富 。 


: 那 时 你 的 职责 是 什么 ? 
: 我 负责 定理 公司 的 所 有 日 常事 务 ， 


并 以 商业 发 展 为 核心 。 


: 你 怎样 理解 人 力 资源 经 理 的 职 


责 呢 ? 


: 我 相信 职员 是 公司 的 根基 。 人 人 妨 资 


源 经 理 的 首要 职责 是 要 让 每 一 位 职 
员 在 这 里 快乐 地 工作 。 


我 同意 。 
: 为 了 实现 这 个 目标 ,管理 人 员 应 该 用 


心 处 理 有 关 职 员 的 每 一 个 细 方 问题 。 


: 你 说 的 “细节 问题 ” 指 的 是 什么 ? 
: 例如 工资 元 假日 、 评 位 和 六 


动 等 。 


: 为 什么 你 确信 目 己 可 以 胜任 这 个 职 


位 呢 ? 


对 于 这 个 职位 我 有 丰富 的 经 验 。 对 于 这 


个 职位 的 职责 我 也 有 很 深刻 的 理解 。 


: 你 愿意 与 我 分 享 你 的 见解 吗 ? 


: 当然 。 我 相信 作为 一 个 产品 管理 人 


员 要 监督 产品 的 质量 和 数量 。 


: That Is _ obvious. 
: And | should focus on the trend of the market.° 


What s more, | want to be a speclialist on pro- 
duction technology as well. 


管理 理念 


A: 


A: 
B: 


A: 


Considering youre applying for the position of 
general manager, Td like to hear your under- 
standing of management philosophy. 


: Of course. First of all, | think a good manage- 


ment philosophy is a great asset for a successful 
general manager.’ Yet every enterprise has its 
own culture, | will adjust my management ap- 
proach according to the situation.®* 


: Please go on. 
: Well, although our employees may have their 


own special personalities, | believe that each 
and every one of them can achieve a better 
work status with encouragement. So | try to 
motivate the staff to be creative and confident 
all the time.” 

That was enlightening. 


|'m flattered. 


调整 管理 方式 





Each company has its special situation. What 
would you do if your management approach 
does not work in this company? 


: | think the first thing | have to do is the discrep- 


ancy analysis. | should know the reason of the 
failure. 


: Fine. 
: And then | will adjust my management ap- 


proach according to the situation. 


: How? 


: | would revise the management strategy and 


communicate more with the staff. 


: 显 而 多 见 。 
: 我 也 需要 了 解 市 场 趋势。 此 外 ， 我 


还 要 成 为 一 名 产品 生产 技术 上 的 
专家 。 


: 鉴于 您 申请 的 是 总 经 理 一 职 ， 我 希 


望 您 谈 谈 您 个 人 对 管理 理念 的 


理解 。 


: 当然。 首先， 我 认为 合理 的 管理 理 


念 是 一 名 成 功 总 经 理 的 重要 资本 。 
但 每 个 企业 都 有 其 独特 的 企业 文 
化 ， 我 会 根据 实际 情况 调整 我 的 管 
理 方式 。 


. 尽管 我 们 的 员工 也 许 都 有 着 他 们 自 


身 的 性 格 特点 ， 我 始终 相信 他 们 中 
的 每 一 个 人 都 可 以 在 鞭策 鼓励 之 下 
达到 更 好 的 工作 状态 。 所 以 我 时 刻 
至 励 职员 有 创造 力 和 上 自信 。 


: 您 讲 的 很 有 局 发 性 。 


1 对 


: 每 个 公司 的 具体 情况 不 同 。 如 果 你 


的 党 理 方 式 在 这 个 公司 中 不 起 作 
用 ， 你 该 怎么 办 ? 


: 我 认为 我 首先 要 做 的 是 矛盾 分 析 。 


我 要 知道 我 的 管理 方式 失败 原因 。 


: 很 好 。 

: 然后 我 会 根据 实际 情况 调整 我 的 管 
人 

: 怎么 调整 呢 ? 


会 调整 管理 策略 ， 与 员工 更 多 地 


沟通 。 
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36| 加 市 


秘书 Secretary 





secretary ['sekrataril nn. 秘书 
secretarial [sekra'terial| adj. 秘书 的 
junior [ dsu:nial ad). 初级 的 

senior ['si:nial adj. 高 级 的 
cutive [ig'zekjutiv] adj. 执 
dj. 私人 的 
denfal] ad 机 密 的 


exe ci 
private [praivit] a 


confidential [konfi 





i 
! 入 备 Office Equip 
printer [printe] n. 打印 机 ment 


duplicator 
[djiu:plikei 
celta] n. 复 ED 本 
J 


projector [ 
Pre dzektej 
7. 投影 仪 


multi | . 
田 
I | . | 
be 旺 


素质 Quality 





elegant ['eligant] adj. 优雅 的 
dignified [dignifaid] ad | 

modest ['modist] ad 谦虚 的 

decency ['di:sonsil n. 得 体 

systematic [ sistimaetik] adj. 有 系统 性 的 


ruly [ru:li] ad 有 条 不 豪 的 





和 

intelle eo 

ee om Lintilektfusl] 二 二 

llity [ste'biliti] 车 力 的 
。 六 契 性 


speci 
lalty [ Spejalti] n. 专业 性 


中 


passive , 
i > [pasivnis] mn 被 去 
nllal [pa'tenfoal] 7” 潜能 
nfidentiality [ konfi 
konfi 


密 性 


denjialiti] m 机 


® ® 四 
® D2 . 和 
外 . . ® 
bd ® @ 


职能 Responsibility 





ancillary [an sileril ad 辅助 的 


assist [esistl v. 协助 
dictation [dik teifanl 7. 


type [taip} y 河 宫 
(fo:thznd] 人 这 Ue 


口述 


shorthand | 
NI 十 号 
remind [rimaind] V. 


file [faill v 办 档 
maul n. 备忘录 


提醒 


memo [me 


高 频 使 用 的 短语 





秘书 学 secretarial studies 专业 课程 specialized course 

打字 速度 typing speed 秘书 工作 secretarial work 

商务 信件 business correspondence 打字 技能 typing skill (> 
执行 秘书 executive secretary 初级 秘书 junior secretary mn 
机 要 秘书 confidential secretary 秘书 实务 Secretarial Principles > 
绝密 strict secrecy 总 经 理 general manager 和 
复印 机 duplicating machine 辅助 工作 ancillary work FT 
正常 速度 ordinary speed 琐碎 的 工作 trivial work pe 
公务 员 civil servant 绝密 政策 supersecret policy 


~ 


动词 短语 





打出 type out 作 口 授 记 录 take dictation 

记 下 take down 试验 try out 

通过 考试 pass a test 重 温 brush up 

侍 茶 serve tea 作 笔记 take notes 

处 理 deal with 听从 submit to 

越权 exceed one's powers 承担 ， 接 管 take over 

泄密 blow the gaff 确保 安全 ensure security 

录入 数据 input data ne be eager to do sth. 








副词 短语 


有 条 不 送 地 like clockwork 独立 地 on one's own 


反复 地 back and forth 5 


介词 短语 





在 大 多 数 情况 下 in most cases 每 分 钟 per minute 
以 速记 法 in shorthand 在 贸易 公司 in a trade company 


在 巨大 压力 下 under great pressure 晋 不 烤 密 under pledge of secrecy 221 


一 
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场景 中 脱口 而 出 的 单身 


询问 秘书 的 课程 : 


What courses have you taken in English Secretarial Studies? 

















Stess 你 都 上 过 英语 秘书 学 的 什么 课程 ? 
六 Have you learnt English Secretarial Studies? 
| 
去 What specialized courses did you take in Secretarial Studies? 
你 学 过 秘书 学 的 哪些 专业 课程 ? 
六 What specialized courses does English Secretarial Studies include? 
英语 秘书 学 包括 哪些 专业 课程 ? 
询问 打字 技能 : 
= Can you type this document out? 你 能 把 这 个 文件 打出 来 吗 ? 
六 What about your typing speed? 你 的 打字 速度 怎么 样 ? 
六 How fast can you type? 你 的 打字 速度 有 多 快 ? 
六 How about your typing skill? 你 的 打字 技能 如 何 ? 
六 Are you a good typist? 你 是 个 好 打字 员 吗 ? 
介绍 打字 技能 : 
| can type more than 70 words per minute. 
ep 有 我 每 分 钟 打 70 个 词 以 上 。 
六 My typing speed is 70 words per minute. 我 的 打字 速度 是 每 分 钟 70 个 词 。 
六 | type fast without typing errors， 我 打字 很 快 ， 没 有 错误 。 
六 | am the best typist in our company. 我 是 我 们 公司 最 好 的 打字 员 。 
询问 速记 技能 : 
2,| What about your shorthand? 你 的 速记 怎么 样 ? 
六 Do you know shorthand? 你 懂 速 记 吗 ? 
六 Did you pass the shorthand test? 你 通过 速记 考试 了 吗 ? 
六 Can you take down the minute in shorthand? 你 能 把 会 议 记 录 速 记 下 来 吗 ? 
六 Can you take notes in shorthand? 你 能 用 速记 作 笔记 吗 ? 
介绍 速记 技能 ， 
人 | can take notes in shorthand. 我 能 用 速记 作 笔记 。 
六 | have brushed up my shorthand， 我 复习 了 我 的 速记 。 
六 | can take dictation In English at 100 words per minute. 
我 的 英语 笔录 速度 是 100 个 词 每 分 钟 。 
六 | am an extraordinary stenographer. 我 是 一 名 出 色 的 速记 员 。 


Step 


初级 秘书 的 工作 内 容 : 
As a junior secretary, | mainly did routine office work, such as typ- 
ing, filing，answering telephones and serving teas . 作为 初级 秘书 ， 


我 主要 做 一 些 日 党 办公 室 工作 ， 比 如 打字 、 归 档 、 接 电话 和 储 共 。 





Step 


Junior secretaries mainly do basic office affairs. 

初级 秘书 主要 做 一 些 基础 的 办 公 室 工作 。 

Junior secretarial work includes typing, filing, data inputting and records updating. 
初级 秘书 工作 包括 打字 、 归 档 、 数 据 录 入 和 记录 更 新 。 

A junior secretary s work contains data inputting and records updating. 

初级 秘书 的 工作 包括 数据 录入 和 记录 更 新 。 

Filing and typing are two common tasks for a junior secretary. 

归档 和 打字 是 初级 秘书 的 两 项 日 党 工作 。 


询问 秘书 的 职业 性 质 : 
Do you know the features of secretarial work? 
你 知 迁 秘书 工作 的 特点 是 什么 吗 ? 
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Step 


What is the nature of secretarial work? 

秒 人 作 的 | 生 友 人 和 妈 ? 

What would you say about the essence of secretarial work? 
{hw 本 | 砚 尾 伞 人 ? 

What are the special features of secretarial work? 


a | 字 页 十 ,人 


介绍 秘书 的 职业 性 质 : 
Doing secretarial work means you have to deal with trivial things. 
做 秘书 工作 意味 着 你 不 得 不 处 理 琐碎 的 事情 。 





Step 


ie 


Wr 


Secretarial work is kind of passive because you must submit to others directions in most ca- 
ses. 秘书 工作 有 点 被 动 ， 因 为 你 在 大 多 数 情况 下 都 必须 听从 别人 的 指挥 。 

A secretary cannot exceed her powers， 秘 书 不 能 越权 。 

The most obvious feature of secretarial work is its ancillary. 

秘书 工作 最 显著 的 特点 是 它 的 辅助 性 。 

Secretaries should be eager to help others finish their work. 

秘书 应 该 愿意 帮助 别人 完成 他 们 的 工作 。 


介绍 秘书 的 素质 : 


A qualified secretary is able to work independently and do work well 
under great pressure. 


一 名 合格 的 秘书 能 够 独立 工作 ， 即 使 在 巨大 压力 下 也 能 做 好 工作 。 


A dualified secretary is expected to work independently and take over daily affairs. 
一 名 合格 的 秘书 能 够 独立 工作 ， 并 且 能 接管 日 常事 务 。 

A good secretary is extremely systematic when doing things. 

一 名 好 的 秘书 做 事 要 有 条 理 。 223 
A good secretary needs to be very hardworking. 一 名 好 的 秘书 需要 非常 勤奋 地 工作 。 
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介绍 秘书 的 课程 


: Hello, Ms. Emma. Lets begin with your edu- 


cational background. 


: OK. | specialize in English Secretarial Studies. 
: What courses have you taken in English Secre- 


tarial Studies? 


: | have taken courses as Business English, 


Public Relation, Secretarial 


Computer. 


Principles and 


: How about your typing and shorthand? 
: | can type more than 70 words per minute ”and 


take dictation In English at 120 words per minute. 


: Brilliant! Can you type this document out? ° 
: No problem. 





介绍 秘书 的 工作 经 验 


: Do you have any experience with secretarial work? 


: Yes. | have several years experience In this 


field. 


: What sort of work did you do in your previous job? 
: As a junior secretary, | mainly did routine office 


work, such as typing, filing, answering 


telephones and serving teas." But two years 
later, | was promoted to senior secretary. 


: What did you do as senior secretary? 
: | began to draft business correspondence for 


the general manager. 


介绍 秘书 工作 的 职责 


A: Please say something about 


your past 
experience. 

| worked as executive secretary in a trade 
company. | was in good terms with peers and 
our boss. 





: 你 好 ， 艾 玛 女 士 ， 让 我 们 从 你 的 教 


育 背 景 开始 。 


: 好 的 ， 我 专攻 英语 秘书 学 。 
: 你 都 上 过 美语 秘书 学 的 什么 课程 ? 


:我 学 过 商务 和 美语、 公共 关系 、 秘 书 


实务 和 计算 机 。 


: 你 的 打字 和 速记 怎么 样 ? 
: 我 每 分 钟 打 70 个 词 以 上 ， 我 的 英 


语 笔录 速度 是 120 字 每 分 钟 。 


: 太 棒 了 ， 你 能 把 这 个 文件 打出 来 吗 ? 


六 上 回 题 。 


: 你 以 前 有 过 秘书 工作 经 验 吗 ? 
: 是 的 ， 我 在 这 个 领域 有 一 些 年 的 工 


作 径 验 。 


: 你 以 前 的 工作 都 做 些 什么 ? 
: 作为 初级 秘书 ， 我 主要 做 一 些 日 帝 


办 公 室 工作 ， 比 如 打字 、 归 档 、 接 
电话 和 侍 茶 。 但 是 两 年 以 后 ， 我 被 
晋升 为 高 级 秘书 。 


， 作 为 高 级 秘书 你 要 做 些 什么 ? 
， 我 开始 为 总 经 理 起 草 商务 信函 。 


， 请 介绍 一 下 你 过 去 的 工作 经 验 。 


: 我 在 一 家 贸易 公司 做 行政 秘书 。 我 


与 同事 和 老板 都 相处 融洽 。 





A: 


: What are your responsibilities? 
: | was in charge of daily office work and | typed 


all letters and documents in our office. 
Besides, | was the only one who could take 


dictation in our company. 


介绍 秘书 的 职业 性 质 


: Do you know the features of secretarial work? ’ 
: Doing secretarial work means you have to deal 


with trivial things.” 


: Thats right. Anything else? 
: Secretarial work is kind of passive because you 


must submit to others directions In most 
cases.’ 


: Yes, and you need to be very hardworking. 


Could you tell me what your special skills are 
as a successful secretary? 


: | am always willing to assist other people to 


finish their work. 


介绍 秘书 的 职业 素质 





What specific duties do | have as a secretary in 
a trading company? 


: Nothing different from the work of a common 


secretary. However, as a foreign company, 
you need to file and write in English. ls that OK 
with you? 


: Yes. English secretary studies Is my major in 


university. 


: What qualities do you think a secretary should 


have? 


: A qualified secretary is able to work independ- 


ently and do work well even under great pres- 
sure.” 


: 你 的 工作 职员 是 什么 ? 
: 我 负责 办 公 室 的 日 党 事务， 打印 办 


公 室 所 有 信件 和 材料 。 此 外 ， 我 是 
公司 唯一 能 作 速 记 的 人 。 


: 你 知道 秘书 工作 的 特点 是 什么 吧 ? 
: 做 秘书 工作 意味 着 你 不 得 不 处 理 琐 


雁 的 事情 。 


: 很 对 。 还 有 其 他 的 吗 ? 
: 秘书 工作 有 点 被 动 , 因为 你 在 大 多 


数 情况 下 都 必须 听从 别人 的 指挥 。 


: 是 的 ， 而 且 你 还 需要 勤奋 的 工作 。 


尔 能 告诉 我 作为 一 名 成 功 的 秘书 ， 
你 的 特殊 技能 是 什么 ? 


: 我 总 是 愿意 帮助 别人 完成 他 们 的 


= 


: 作为 秘书 ， 在 贸易 公司 我 的 具体 职 


责 是 什么 ? 


: 这 与 普通 的 秘书 没有 什么 不 同 。 但 


是 ， 作 为 外 企 ， 你 需要 用 英文 归档 
和 书写 。 你 可 以 吗 ? 


: 是 的 ， 英 语 秘书 学 是 我 六 学 的 专业 。 


: 顺便 问 一 下 ， 秘 书 应 该 具备 什么 


素质 ? 


: 一 名 合格 的 秘书 能 够 独立 工作 ， 即 


使 在 巨大 压力 下 也 能 做 好 工作 。 
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CI 接 行 


assist [9'sist| v». 辅助 


classify [' Kleesifai] v- 人 


appoint [epoint] ». 2 
ect [ka'nektl v. 联系 


conn 

report [ripo:tj v. 报告 

notifyT nautifail v. 通知 
dispatch [dis'patdl y 快速 处 理 


eka'mend| v. 建议 ， 推 荐 


recommend [x 
launch [lo:nthl Y 开展 


waybill f' 
aybill [ weibil] n. 运 货 单 
War 
. AR [ wsehaus] n. 合 库 
arrier [ kaerio] n. 运 货 | 
mvoice [ inivois] n 发 货 单 
com | pe 
和 ods [ka moditi] n. 商品 
Signee [kansai'ni:] n 下 位 
contai a 
J [kan'teina] n. 宏 s 
taniff [taerif] n. 关税 ns 
acking [' 
packing [pakin] n. 包装 
fee [fi:] n. 费用 - 





即 翻 即 用 的 场景 关键 词 





tel 
ephone | telifaun] n. 申 ; 
code [kaud] ”编号 
dial [ daiol] ,拨号 
extension [iks! 
S tenfan] 
° 时 
站 [ mesid3] 信息 
signal ['signal] n. 信号 
swit | 
chboard [ Switfbo:d] 7. 总 
Urtesy Sos 态 殊 
caller [ko:le] 7 i 
disc | 
“nect [ diska'nekt] y, Wg 
. 断 线 





identification [ai dentifi keilen] 清史 
证 明 

certificate 1S 

[inviteiyen] n. 


wifikitl n. 证 明了 
请 束 


invitation 
order 19:da] 7. i 
advertisement [ad've:tismant] Po 
事 日 程 


agenda [sdzends] n. 议 
draft [dra:ft} 1. 草案 

minutes [minits] 7 会 议 记 夭 
registration [red3i streifen1 7 


[masutbuk] 7 笔记 簿 


登记 册 


notebook 


高 频 使 用 的 短语 


名 词 短 语 





接待 处 ， 前 台 the reception desk 换 工作 ， 跳 模 job hopping 

柜台 ， 服 务 台 front desk 得 体 的 举止 decent behaviour 

第 一 印象 primary impression 升 职 前 景 the prospect for promotion 四 
常识 common sense 服务 行业 the service industry oT 
留言 机 answering machine 应 酬 social engagement > 
出 入 证 key card 总 台 information desk 号 
总 机 接线 员 telephone operator 私人 助理 personal assistant = 
零星 的 杂事 odds and ends 档案 系统 fling system 时 


电话 会 议 telephone conference 





动词 短语 





换 工 作 change a job 对 某 人 很 重要 mean very much to sb. 
侧重 lay stress on 通过 …… 获 益 benefit from 

最 好 be well advised to do 处 理 ， 注 意 ， 照 料 attend to sth. ， 
与 某 人 联系 上 get hold of sb. 联系 ， 联 络 get in touch 

讨论 go over 考虑 看 看 look over 

延期 put off 把 …… 留 着 put on hold 

给 某 人 提供 provide sb. with 帮 某 人 的 忙 give sb. a hand 

劝说 advise to do 做 笔记 make notes of 

提议 做 某 事 offer to do sth. 提前 bring forward 


flow down 传达 下 来 


























介词 短语 


此 刻 ， 目 前 at the moment 不 久 in a little while 

几 年 内 in years 在 电话 线 上 on the line 

经 由 电话 over the phone 为 某 人 服务 at one's service 
妥当 ， 就 绪 in order 一 式 两 份 in duplicate 


注视 着 on the lookout 
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step 


WW 


2 


场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





| worked as a receptionist in Sun Company for two years. 
我 在 太阳 公司 的 前 台 工 作 了 两 年 。 

| have two years’ experience as a receptionist in Sun Company. 

我 有 两 年 的 在 太阳 公司 当前 台 接 符 员 的 工作 经 验 。 

Phm experienced as a receptionist. 我 有 前 台 专 员 的 工作 经 验 。 


询问 换 工 作 的 原因 : 


May | know the reason of your job hopping? 


我 可 以 知道 导致 你 换 工 作 的 原因 吗 ? 





May | ask why you change your job? 

可 以 告诉 我 你 换 工 作 的 原因 吗 ? 

May | ask what causes your job hopping? 
我 能 问 是 什么 引发 了 你 换 工 作 的 想法 吗 ? 


礼仪 对 于 前 人 台 接 待 员 的 重要 性 : 
| think highly of the etiquette of a receptionist. 
我 认为 作为 前 台 接 竺 员 要 懂得 恪守 礼仪 。 





| believe that a receptionist should lay particular stress on the etiquette. 
我 认为 前 台 接 待 员 要 特别 看 重 礼仪 的 重要 性 。 

| think courtesy is very important. 

我 认为 谦恭 有 礼 很 重要 。 


前 人 台 接 待 员 与 公司 形象 : 
A receptionist with decent behaviour is good for the image of the 
company. 行为 得 体 的 前 人 台 接 待 员 对 公司 的 形象 大 有 益处 。 
A receptionist with decent behaviour will establish a good primary impression for the company. 
行为 得 体 的 前 台 接 待 员 会 帮助 公司 构建 良好 的 第 一 印象 。 
The positive image of the company could benefit from a receptionist with decent behaviour. 
行为 得 体 的 前 人 台 接 待 员 对 公司 的 正面 形象 大 有 益处 。 


询问 前 台 接 待 员 的 升 职 前 景 : 





| would like to know the prospect for promotion as a receptionist. 
我 想 了 解 一 下 前 台 接 待 员 的 升 职 前 这 。 





| would like to know the promotion prospect. 我 想 了 解 一 下 升 职 前 景 。 
ls there promation space for the receptionist? 
接待 员 有 升 职 空间 吗 ? 


Step 


前 台 接待 员 的 升 职 方向 : 





As a receptionist, you would have plenty of opportunities to be 
promoted as an administration staff. 


作为 一 名 前 台 接 待 员 ， 你 有 很 多 机 会 可 以 升 职 成 为 高 级 职员 或 行政 专员 。 





Step 


step 


Step 





You have plenty of chances to be promoted. 你 有 许多 升 职 机 会 。 
You can be promated to an administration position. 
你 可 以 升 职 为 高 级 职员 或 行政 专员 。 


前 台 接待 员 的 工作 : 


As a receptionist, your duties are not too complex. 
作为 一 名 前 台 接 待 员 ， 你 的 职责 不 会 太 复杂 。 


Your duties are easy to handle. 你 的 职责 较为 容易 处 理 。 
Your job is not complex. 你 的 工作 不 复杂 。 


You should figure out their identities and help them meet the right 
person in this company. 

你 要 确认 他 们 的 身份 并 帮助 他 们 找到 想 要 会 见 公司 的 员工 。 

You should help the visitors meet the right person. 

你 要 帮助 来 访 者 找到 他 们 要 见 的 人 。 

You should verify their identities.， 你 要 核实 他 们 的 身份 。 


OO 
工 
> 
局 
一 
Ti 
力 


服务 行业 前 台 接 待 员 的 特点 : 





It's essential for a receptionist in service industry to be well-behaved . 
在 服务 行业 的 接待 人 员 尤 其 需要 举止 得 体 。 


A competent receptionist in service industry is required to be polite ,thoughtful and masterful. 
一 个 称职 的 服务 行业 的 接待 员 需 要 有 礼貌 的 言行 、 周 到 的 考量 以 及 对 局 面 的 掌控 力 。 

lt takes more than nice appearance and good manners to be an excellent receptionist in 
service market， 服务 行业 中 ， 想 做 一 个 优秀 的 接待 员 ， 光 有 出 众 的 外 表 和 优雅 的 举止 可 不 够 。 


服务 行业 对 职员 的 高 要 求 . 


| understand that the service industry has high standards for workers. 
我 知道 服务 行业 对 员工 有 很 高 的 要 求 。 





The receptionists In service Industry ought to be more considerate than others. 

在 服务 行业 从 业 的 接待 人 员 比 其 他 员工 更 需要 做 事 周到 。 

Its all about good attitude in the service industry, so you must serve clients with all your heart. 
服务 行业 的 重 中 之 重 就 是 良好 的 态度 ， 所 以 你 必须 拿 出 百 分 之 二 百 的 热心 来 对 符 客 户 。 
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A: 





The position you are applying for is reception- 
ist. May | know if you have any experience a- 
bout this position? 


: | worked as a receptionist in Sun Company for 


two years. 
And may | know the reason of your job 
hopping? ” 


: The Sun Company moved its headquarters to 


another city. And | prefer to live in this city. So 
| am hunting a new job. 


前 台 工 作 礼 仪 


A: 


B: 


A: 


: According to your understanding, what Is the 


most important thing for a receptionist? 


: | think highly of the etiquette of a receptionist.- 


: Why do you think so? 
: The receptionist establishes the primary im- 


pression of the company culture for the guests. 
A receptionist with decent behaviour is good for 
the image of the company.” 


: Certainly! 
: A professional receptionist should have great 


manners on conversation, work and dressing. 


前 台 接 待 员 的 升 职 空间 





| have known a lot of information about you. Do 
you have any questions about this position? 

| would like to know the prospect for promotion 
as a receptionist.° 

OK. As a receptionist, you would have plenty 
of opportunities to be promoted as an adminis- 
tration staff.° 


: What department would | be in after promotion? 





: 你 现在 申请 的 职位 是 前 人 台 接 待 员 。 


你 有 关于 这 个 职位 的 工作 经 验 吗 ? 


:我 在 太阳 公司 的 前 全 工作 了 两 年 。 
， 我 可 以 知道 导致 你 换 工 作 的 原因 吗 ? 


: 太阳 公司 把 总 部 搬迁 至 了 男 一 个 城 


市 ， 而 我 更 倾向 于 生活 在 这 个 城市 
中 ， 所 以 我 要 寻找 另 一 份 工作 。 


: 根据 你 的 理解 ， 对 于 前 台 接 待 员 而 


言 什么 最 重要 ? 

:我 认为 作为 前 台 接 待 员 要 懂得 恪守 
礼仪 。 

:你 为 什么 这 样 认 为 ? 


: 前 台 接 竺 员 为 访客 树立 了 有 关公 司 


文化 的 第 一 印象 。 行 为 得 体 的 前 人 台 
接待 员 对 公司 的 形象 大 有 益处 。 


.的确 如 此 | 
.一 名 专业 的 接待 员 要 在 谈吐 、 工 作 


和 衣 痢 方面 注重 礼仪 。 


: 我 已 经 了 解 了 你 的 很 多 信息 。 关 于 


这 个 职位 你 有 什么 问题 要 问 吗 ? 


: 我 想 了 解 一 下 前 人 台 接 符 员 的 升 职 


全 全 于 
日 京 。 


: 好 。 作 为 一 名 前 合 接待 员 ， 你 有 很 


多 机 会 可 以 升 职 成 为 行政 专员 。 


: 升 职 后 的 部 门 是 什么 呢 ? 


It depends on your specific situation. In 
general, the Human Resources Department 
and the Public Relations Department are guite 
popular. 


: Great! | got it. 


普通 公司 的 前 台 接待 员 





: This company Is running the business about 


Internet technology. So as a receptionist, your 
duties are not too complex. 


: Fine. 
: You should deal with general telephone calls 


and daily mails. Meanwhile, you should greet 
guests who come in for different purposes. 


: Do you mean all the guests? 
: Almost. 


You should figure out their identities 
and help them meet the right person in this 
company.” 


: |t will be fine. 
A: 


And you may have other trivial matters to deal 
with. But they are not so difficult. 
OK. Clearly. 


服务 行业 的 前 台 接 待 员 


A: 


You should deal with the custom’s orders, 
check-in, check-out and any other possible 
matters when he or she is staying In the hotel. 


: Yes. | understand that the service Industry has 


high standards for its staff.” And 1 am 
confident about myself. 


: Although special trainings are provided, they 


are duite brief, and employees need to be 
ready for improvement themselves. 


:是 的 。 我 知道 服务 


: 这 要 根据 你 的 具体 情况 而 定 。 一 般 


来 说 ， 人 力 资源 部 和 公共 关系 部 都 
很 受 欢迎 O 
:很 好 ! 我 知道 了 

个 公司 正在 运营 与 网 络 科 技 有 关 


”的 商务 。 所 以 作为 一 名 前 台 接待 


[吉村 你 的 加 只 责 不 会 太 复杂 。 


: 你 要 负责 处 理 普 通电 话 和 日 常 邮 
件 。 同 时 ， 你 要 了 迎接 因 不 同 目 的 而 
来 访 公 司 的 客人 。 


.你 是 指 所 有 的 客人 吗 ? 
， 基 本 如 此 。 你 要 确认 他 们 的 身份 并 


帮助 他 们 找到 想 要 会 见 的 员工 。 


冯 问 题 。 


: 也 许 你 还 要 处 理 一 些 其 他 的 琐事 。 


但 是 它们 都 不 困难 。 


， 好 的 。 我 知道 了 。 


: 你 需要 处 理 客 人 的 预订 、 入 住 、 离 


店 和 许多 他 
事务 


(她 ) 在 店 期 间 的 


行业 对 他 们 的 员 
工 有 很 高 的 要 求 。 我 对 目 己 很 有 


人 


: 虽然 我 们 为 员工 提供 特殊 培训 ， 但 


培训 很 短暂 ， 员 工 需要 自 区 
取 心 。 


OO 
工 
> 
局 
一 
Ti 
由 
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Lm 
人 


即 翻 即 用 的 场景 关键 词 





[4 
@ Se 
四 [2 
© 。 
® . 


nat 

‘BE P 

一 一 R Responsibility 
[ps sweid] y. 使 信 

press [pres] n. 新 闻 借 

define [di fain] > 二 > 












mass communication 大 众 传播 
public relationship science 公共 关系 学 
sociology [sausi'olad3i 人 


advertising r'aedvataizin] a 
Tin Orgainzation 






Human Behavio 
组 织 行为 学 acceptance [ak'septons] ，、 
cthics [egiks] 7. 伦理 学 trend [trend] ”趋势 Sj n. 认同 
brand [braend] .上 看 


eloquence elakwansl 7 


2 
strategic [str es 
9 ti:d3ik] ci 多 
mut ee ad]. 策略 
ual | mju:tfual] 了 下 


Interactivitv f ; 
ibe terak'tiviti] n. 五 
n. 身 动 作用 


公关 特点 PR Feature 


target [ ta:git] n. 对 象 





evaluation 。 
1 vaeli 
[ I zlju'eifan] nh. 评估 








propagate [propegeit] v 传播 
imagefimidsla 形 象 。 | ES 
po ms 
De [ intrist] n. 利益 公关 分 类 PR Classification 
站 响 忆 diplomatic [diplameetik] ad]j. 外 交 的 
harmonize ee > adj. 官 理 的 common good 公益 
2 2 ES 便 和 证 consult [kan'sAltl v. 征询 
rr par publicize [pAblisaiz] 本 
nal Quality maintain [mein tein] 本 5 
extroverted [ekstra'va:tid] adj. 外 向 的 crisis [kraisis1 n. 危 欠 
passionate [pafanit] adj. 热情 的 defense [difensl 7 防御 
wise [waiz| ad 明智 的 offence [efens] 刀 和 进攻 
敏感 的 


sensitive ['sensitiv] adj. 
logicality [ lod3i kaliti] nn. 逻辑 性 


tenacity [ta'naesitil 7. 坚韧 
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高 频 使 用 的 短语 





公关 public relations 

公关 人 员 PR practitioner 

竞争 对 手 competitive opponent 
好 口才 good eloquence 

公共 兴趣 public interest 

社会 传媒 social media 
战略 性 交流 strategic communication 
主要 竞争 者 major competitor 
年 度 报 告 annual report 

联络 表 list of contacts 
交互 式 对 话 interactive dialogue 
及 时 补救 timely amendment 





动词 短语 





传递 信息 convey a message 

树立 良好 形象 create a positive image 
激发 公众 的 兴趣 generate public interest 
实现 某 人 的 目标 achieve one's goal 
适应 adapt to sth. 

化 解 商 业 危 机 solve business crisis 
掌握 一 门 技巧 master a technique 





常常 all too often 
即兴 地 off the cuff 
紧急 地 on a crash basis 
车 会 议 上 at conference 


演讲 public speaking 

主要 途径 main channel 

公关 小 姐 PR girl 

目标 受众 target audience 

相互 理解 mutual understanding 
交流 功能 communicational function 
公众 general public 

市 场 份 额 market share 

新 闻 宣 传 press release 


O 
工 
> 
局 
一 
Ti 
由 


网 络 论坛 Internet forum 


公众 形象 public profile 


AN 





增加 宣传 度 gain publicity 
言 之 有 理 make sense 

吸引 appeal to sb. 

与 … 结合 combine with sth. 
承担 take on 

爆发 break out 

源 于 result from 


一 


立刻 ， 马 上 at the drop of a hat 
次 独 地 on the crook 


在 目前 岗位 in current position 


et 
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step 


Step 


场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





Could you start by telling me what public relations are ? 
你 能 先 各 诉 我 公关 的 定义 吗 ? 

What's your understanding of public relations? 你 对 公关 的 认识 是 什么 ? 

How do you define public relations? 你 怎么 定义 公关 的 ? 


Public relations is the practice of managing information flow 
between an enterprise and the public. 

公 天 是 指 从 事 公司 与 公众 间 的 信息 流 管 理工 作 。 

Public relations refers to management of communications between an organization and the 
public. 公关 涉及 公司 于 公众 间 的 信息 管理 工作 。 

Public relations is the art or science of establishing and promoting a favorable relationship with 
the public. 公关 是 一 门 与 公众 建立 并 促进 一 种 有 利 关系 的 艺术 或 科学 。 


公关 工作 的 内 容 : 
My duty includes giving speaches and communication with the press 
and employees. 我 的 职责 包括 在 会 议 上 演讲 、 与 新 闻 界 合作 以 及 与 员工 交流 。 





Step 


A PR officer needs to convey messages to the public. 一 名 公关 人 员 需 要 向 公众 传递 信息 。 
Public relations include research, planning, communication and evaluation. 


公关 的 基本 内 容 包 括 调研 、 和 策划、 沟通 和 评估 。 


介绍 公关 人 员 的 技能 : 
| believe a successful PR practitioner has good command of 
communication skills to create a positive image for the company. 


我 认为 一 名 成 功 的 公关 人 员 要 有 民 好 的 沟通 能 力 ， 以 为 公司 树立 民 好 形 


A PR practitioner should have the ability to give persuasive and powerful discourses. 

一 名 公关 人 员 应 该 有 能 力 做 强 有 力 的 演讲 。 

A PR practitioner is skillful in combing appropriate words with images to create a strong public 
profile. 一 名 公关 人 员 应 该 能 娴熟 地 把 合适 的 文字 和 图 像 结合 起 来 ， 打 造 强 有 力 的 公众 形象 。 


询问 公关 宣传 途径 : 


How to contact the press? 怎样 与 新 闻 界 联系 呢 ? 


How to bridge between the enterprise and its publics? 如 何 把 公司 和 大 众 连接 起 来 ? 
What are the main channels of your propaganda? 你 宣传 的 主要 途径 是 什么 ? 


介绍 公关 宣传 途径 : 


Different from traditional public relations, which relies on press 











steel release to generate public interest, | use tools like brochures, 
newsletters and annual report. 不 同 于 依赖 新 闻 稿 件 激发 公众 兴趣 的 传 
统 公 关 ， 我 使 用 宣传 册 、 时 事 通 讯 和 年 度 报告 作为 宣传 工具 。 
交 Distributing brochures is the main method to generate public interest. 
发 放 宣 传 册 是 激发 公众 兴趣 的 主要 方式 。 
六 Social media is the new approach of publicity， 社 会 传媒 是 一 种 宣传 的 新 方式 。 
介绍 公关 人 员 的 素质 : 
| am an extrovert and good communicator, so public relations suits 
steeyg me well. 我 是 一 个 外 向 的 并 且 出 色 的 交流 者 ， 所 以 公关 工作 非常 适合 我 。 
六 A good PR practitioner is not afraid of taking risks. 
一 名 好 的 公关 人 员 不 惧怕 承担 风险 。 
六 A qualified PR practitioner is willing to take on challenges. 
一 名 合格 的 公关 人 员 是 乐于 接受 挑战 的 。 
询问 公关 技巧 : 
Ee What are your tactics in public relations? 你 的 公关 拉 巧 是 什么 ? 
六 _ Are there any tactics in public relations? 在 公关 中 有 任何 技巧 吗 ? 
六 What techniques do you use to achieve your goals? 你 用 什么 技巧 去 实现 你 的 目标 ? 
危机 公关 人 员 : 
A crisis PR practitioner aims to solve business crisis in time . 
Steel 一 名 危机 公关 人 员 提 在 及 时 化 解 商 业 危 机 。 
六 A crisis PR practitioner should be very sensitive to any potential business crisis of the company. 
一 名 危机 公关 人 员 应 该 对 公司 潜在 的 商业 危机 非常 敏感 。 
六 A crisis PR practitioner should respond quickly to accusations about the company. 
一 名 危机 公关 人 员 应 该 对 公司 受到 的 谴责 迅速 作出 反应 。 
站 A crisis PR practitioner should cope with _ negative information about the company. 
一 名 危机 公关 人 员 应 该 处 理 公 司 的 负面 消息 。 
ETE 
Crisis public relations in modern time all too often deals with crises 
Steel that can be unexpected and damaging. 
现代 社会 的 危机 公关 经 常 涉及 处 理 那 些 突 发 且 有 破坏 性 的 危机 。 
去 In crisis public relations, pressure from public opinion can be boosted rapidly via Internet. 
与 论 压力 在 危机 公关 中 会 通过 互联 网 瞬间 增幅 。 
六 The point of crisis public relations is to guide the public opinion to another direction. 


危机 公关 的 核心 是 把 大 众 与 论 导 向 其 它 方向 。 
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az 


A: 
: Thank you. 
: Ms. Linda, could you start by telling me what 


Good morning, Ms. Linda. Take a seat, please. 


public relations is? | 


: OK. Public relations is the practice of managing 


information flow between an enterprise and the 
public.“ 


: You are right. How to define PR in terms of its 


communicational function? 


: Public relations is the process of strategic 


communication. 


: What is the aim of PR? 
: The PR man should build mutual understandings 


between the company and the public. 


介绍 工作 经 验 


: Ms. 


Linda, do you have any experience in 
public relations? 


: Well, at the moment, | am working as a PR 


practitioner In an advertising company. 


: What are your responsibilities in your current 
position? 
:My duty includes giving speeches and 


communicating with the press and employees.… 


: Whats your understanding of public relations? ° 
: | believe a successful PR practitioner has good 


command of comMmunication skills to create a 
positive image for the company.”“ 


: That makes sense. 





3 介绍 公关 技巧 。 


Linda, who do you think are our major 
competitors? 

ABC Company has posed threat due to its 
major market share. 


sa 





早上 好 ， 琳 过 女士 ， 请 坐 。 


谢谢 。 
， 琳 达 女 士 ， 你 能 先 告诉 我 什么 是 公 


天 吗 ? 


: 好 的 ， 公 关 是 指 从 事 公 司 与 公众 间 


的 信息 流 管理 工作 。 


: 很 正确 。 怎 么 从 交流 功能 的 角度 定 


义 公 天 呢 ? 


: 公关 是 战略 性 交流 的 过 程 。 


人 天 的 目的 是 体委 
;公关 人 员 应 该 建 并 公司 写 公 雁 加 的 


Wh ee WR 
验 吗 ? 


叫 
Es 


NA 


: 你 目前 的 岗位 职责 是 什么 ? 


: 我 的 职责 包括 在 会 议 上 演讲 、 与 新 


闻 界 合作 以 及 与 员工 交流 。 


: 你 对 公关 的 认识 是 什么 ? 
: 我 认为 一 名 成 功 的 公关 人 员 要 有 良 


好 的 沟通 能 
立 良 好 形象 。 


， 这 样 才 能 为 公司 树 


有 道理 。 


: 琳 达 女士 ， 你 认为 我 们 最 大 的 苋 争 


者 是 谁 ? 


: ABC 公司 对 我 们 造成 了 威胁 ， 


为 它 的 市 场 点 有 率 很 大 。 


: How shall we deal with it? 
: | can create an effective campaign to show the 


general public that our company Is even better 
than ABC. 


: What are your tactics in public relations? 
: Different from traditional public relations , which 


reliles on press release to generate public 
interest, | use tools like brochures, newsletters 
and annual report." 





应 聘 酒店 公关 


A: 
B: 


A: 


Why are you interested in this job? 

My professional knowledge and great elo- 
duence make me suited for this job. 

Do you know the role of a public relations girl in 
hotel? 


: Yes. | am expected to identify the target 


audience of the hotel, then tailor 
message to appeal to the audience. 


every 


: What techniques do you use to achieve your 


goals?° 


: Nowadays, social media, such as Internet fo- 


rums, microblogs and social bookmarking, are 
widely adopted to support interactive dialogues. 





5 公关 人 员 素质 


A: 


Ms. Eva, why do you think you are qualified for 
public relations? 

| have excellent capability of strategic and 
analytical thinking. 


: How would you describe your personality? 
: | am an extrovert and good communicator, so 


public relations suits me well. 


: What skills do you think are most Important in 


public relations? 


: Combining appropriate words with images to 


create a strong public profile. 


: You may find huge differences working for 


foreign companies like us compared with your 
previous ones. Can you adapt to the change? 


: | am resourseful and take on new changes readily. 


: 如 今 ， 社 会 化 媒体 ， 


我们 怎么 应 对 ? 
， 我 能 设计 出 有 效 的 活动 ， 向 公众 展 


示 我 们 公司 比 ABC 公司 更 棒 。 


: 你 的 公关 技巧 是 什么 ? 
: 不 同 于 依赖 媒体 宣传 激发 公众 兴趣 


的 传统 公关 ， 我 使 用 宣传 册 、 时 事 
通讯 和 年 度 报 告 作为 宣传 工具 。 


:你 为 什么 对 这 个 工作 感 兴趣 呢 ? 
: 我 的 专业 知识 和 好 口才 都 使 我 适合 


这 个 工作 。 


你 知道 首 酒店 公关 小 姐 的 职责 吗 ? 


:知道 ， a ee 


2 然后 调整 
他 们 。 


一 条 信息 去 吸引 


: 你 用 什么 技巧 去 实现 你 的 目标 ? 


比如 了 网络 论 
坛 、 微 博 和 社会 化 书签 ， 都 广泛 地 
被 用 来 支持 交互 式 对 话 。 


. 伊 娃 女 士 ， 为 什么 你 觉得 自己 适合 
做 公关 ? 
: 我 有 出 色 的 策划 分 析 能 


: 你 怎样 描述 你 的 性 格 ? 
: 我 是 一 个 外 向 的 并 且 出 色 的 交流 


者 ， 所 以 公关 工作 非常 适合 


: 你 认为 公关 最 重要 的 拉 能 是 什么 ? 


: 把 合适 的 文字 和 图 像 结合 起 来 ， 打 


造 强 有 力 的 公众 形象 。 


:为 我 们 这 样 的 外 企 工 作 ， 你 可 能 会 


发 现 与 你 以 前 的 公司 有 很 大 出 入 。 
a 
意 接 受 新 挑战 。 
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39 国生 侦 呈 





~E 
rtising ['aedvataizin] 1. 广 皇 
adve | 
代入 
sale [seill 7 销 和 ee 
hange [ikstieinq3 、 
C 
[ma:tysnt] 7 商 


merchant 和 


A 售 
pilling [bilin] 7 包 
图 | 
prand [braend| n. on 有 
IpetitiV1 4d. 
itive [kem pe 
competitive 


iz\ n. 特许 经 豆 
hise ['fraent)alz 
franc 


外 . 了 
es 
Eap 
TU 


alternative [oT romaty Te 蔡 换 物 

conflict [ konflikt] n. 冲突 

decision [di sizen] n. 决策 

function | fankfan] n. 功 能 

Institution [insti'tju:fon] n. 机 构 
distribution |distri'bju:fan] J 
power [paua] n. 权力 
communication [kmju:ni'keifan] n. 沟 
media [mi:djs] n. 媒 体 


通 








centralization L'sentralai'zeifan] Ga 


即 翻 即 用 的 场景 关键 词 





i ee 
Te 
J 


市 场 Market 
retall [ ri:teil] n. 零售 
share [fea] n. 份额 

attractiveness [3 traektivnis] n. 吸引 力 
Sentry [entri] n. 进入 

exclusion [ik sklu:3an] n. 排斥 
expansion [ikspaenfan] n 扩 张 
growth [grau0] n. 增长 
hierarchy [ haisra:ki] n. 层次 
audit ['9:dit] n. 审计 











. 消费 者 
er on sjumesl7 
ConS 
d Ini:d] 7 需求 a 本 
本 [pa'sepyen n. 司 


coupon oe 
pility | kredi bi wh 

dibility 上 ee 

sns] 1. Li 

| 

nt1 n. I 


cre 
iintemes 
intimacy [inte 


preference [prefer 


| ; R nn 


高 频 使 用 的 短语 




















专卖 店 exclusive agency 基本 月 工资 basic monthly salary 
销售 额 sales volume 厨房 用 品 kitchen supplies 
促销 sales promotion 现金 折扣 cash discounty | 
贸易 公司 trading company 战略 撤退 strategic withdrawal < 二 
营 零 售 商 specialty retailer 社会 文化 环境 sociocultural environment > 
样本 设计 sample design | 已 
一 
FT 
pe 
动词 短语 
履行 职责 fulfill one's duty 从 …… 中 拿 取 一 部 分 take a portion from 
对 .……: 影响 have an influence on 解决 ， 指 出 figure out 
顺便 (或 偶然 ) 访问 drop by 上 升 ， 上 涨 go up 
分 发 ， 散 发 hand out 走 同 ， 朝 …… 前 进 make for 
被 想到 ， 被 想起 occur to sb. 等 于 be equal to sb. 


出 名 be famous for 胜任 的 ， 适 当 的 be qualified for a | 








富 含 ( 某 物 ) abundant in sth. 积极 于 active in 


无 …… 的 ， 控 脱 了 …… 的 free from 急切 盼望 ， 渴 望 anxious for 






介词 短语 





顶级 on the top level 在 这 个 领域 in this area 

在 …… 影 响 下 under the influence of 按 平均 值 ， 通 常 on the average 
万 一 ， 倘 若 in the event of 在 ……: 之 初 at the beginning of 
总 共 in all 使 某 人 惊讶 的 是 to one's surprise 
立刻 ， 很 快 in no time 直到 今天 to this day 

在 ……: 的 帮助 下 with the help of 顺便 说 by the way 


CA 











Step 





场景 中 脱口 而 出 的 单 铝 





表达 信心 : 


| could say that | am a top salesman in this area. 
我 敢 说 我 是 这 个 领域 里 最 好 的 销售 人 员 。 





， 


Step 


Step 


| could say that | am regarded as one of the best salesmen in this area. 
我 敢 说 我 被 认为 是 这 个 领域 里 最 好 的 销售 人 员 之 一 。 


肯定 自己 的 能 力 : 
| think | can do a good job in this position . 
我 相信 我 可 以 胜任 这 个 职位 。 
| believe that | am quite competent for this position， 我 相信 我 可 以 胜任 这 个 职位 。 
| believe that | am qualified for this position。 我 相信 我 可 以 胜任 这 个 职位 。 


As an online salesman, your main duty is to deal with the daily 
business through Internet. 

作为 一 名 销售 人 员 ， 你 的 主要 职责 是 通过 网 络 处 理 日 党 业务 。 

You are responsible for dealing with the daily business through Internet. 

你 要 负责 通过 网 络 处 理 日 常 业 务 。 

Handling daily business through Internet is your main duty. 

在 线 处 理 日 前 事务 是 你 的 主要 职责 。 


销售 人 员 的 工资 问题 : 





As a salesman in this company, you will have the basic monthly 
salary as in any other position . 


作为 这 家 公司 的 销售 人 员 ， 你 和 其 他 职位 的 人 一 样 有 基本 的 月 工资 。 


You will be paid with the basic monthly salary. 你 有 基本 的 月 工资 。 
To be a salesman in this company, you will receive the basic monthly salary as in any other 
positions. 作为 这 家 公司 的 销售 人 员 ， 你 可 以 得 到 和 其 他 职位 的 人 一 样 的 基本 月 工资 。 


销售 人 员 对 产品 的 了 解 : 





Many different kinds of kitchen supplies are included in the sales 


catalogue. 在 销售 目录 中 包含 许多 不 同 种 类 的 厨房 用 品 。 





Various kinds of kitchen supplies could be found in the sales catalogue. 
在 销售 目录 中 可 以 看 到 不 同 种 类 的 厨房 用 品 。 

The catalogue has many different kinds of kitchen utensils. 

在 销售 目录 中 有 不 同 种 类 的 厨房 用 品 。 


Step 


销售 人 员 对 销售 表现 的 认识 : 





Many objective and subjective factors have influences on my sales 
performance .很 多 客观 和 主观 的 原因 对 我 的 销售 表现 有 所 影响 。 





ye 


Vr 


Step 


Step 


无 论 推销 什么 ， 诈 先 我 要 自己 相信 我 所 推销 的 ， 才 能 让 我 的 顾客 们 相信 。 


Step 


Many objective and subjective factors affect my sales performance. 

许多 客观 和 主观 的 原因 影响 我 的 销售 表现 。 

My sales performance is under the influence of many objective and subjective factors. 
我 的 销售 表现 受 许多 客观 和 主观 原因 的 影响 。 


销售 人 员 对 销售 策略 的 肯定 : 
Sales strategies are the key to success and | have a good command 
of them. 销售 策略 是 成 功 的 关键 ， 而 我 有 很 好 的 销售 策略 。 
| believe that sales strategy is the make-or-break factor to this business. 
我 认为 销售 策略 才 是 这 个 行当 里 成 败 的 关键 。 
Whether a salesman is good or not mostly depends on what sales Strategies he is applying. 
一 个 销售 人 员 的 优 劣 主要 取决 于 他 使 用 的 销售 策略 。 


销售 人 员 曾 述 销售 理念 : 





| have to make myself trust whatever | m selling before | could make 
my customers do . 


| think building trust is what matters above all the other sales strategies. 

我 认为 建立 信任 是 所 有 峭 售 染 略 中 的 头等 大 事 。 

The success of a salesman always attributes to his ability of summarizing the selling points of 
the product. 能 否 归 纳 出 产品 的 卖点 往往 决定 着 一 个 销售 人 员 的 成 败 。 


销售 人 员 对 顾客 的 帮助 . 
| try my best to figure out customers demand and give them some 
advice about the products. 


我 尽 我 所 能 考虑 到 顾客 的 需求 ， 然 后 给 他 们 一 些 产 品 建议 。 





Step 


| treat my customers as friends so that | could give advices depending on what they really 
need. 我 对 待 我 的 顾客 像 对 竺 朋友 那样 ， 所 以 我 就 能 根据 他 们 的 切实 所 需 提 出 建议 。 
ll try my best to satisfy all the reasonable needs of customers. 


我 会 尽 我 所 能 满足 消费 者 的 各 种 合理 要 求 。 


| never promote useless products to customers . 

我 从 不 向 顾客 推销 没有 用 的 产品 。 

| do my best to sell the products while | still respect the consumers choices. 

我 会 尽 我 所 能 地 推销 产品 ， 但 我 始终 尊重 消费 者 的 最 终 选择 。 

Forcing customers to buy stuff and service they dont really need is the last thing | will do. 
我 绝 不 会 强迫 顾客 购买 他 们 不 需要 的 产品 和 服务 。 
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销售 人 员 的 素质 





: So what position are you applying for? 
: |m applying for the salesman's position. 
: Alright. What do you know about this job and 


our company? 


: Well, | think a good salesman needs patience, 


hospitality and skills, and | believe that | am 
quite competent for this position.”As for your 
company, | know that it has always been the 
leader in the field, and thats why fm applying 
for the job. 


: Good, and how about our products? What do 


you know about them? 

lve noticed that various kinds of kitchen 
supplies could be found in the sales catalogue.” 
And those are all of finest quality, Tm sure. 


销售 经 验 及 能 


A: 


Do you have any experience as a real estate 
salesman? 


: Actually, | do not have any experience in this 


area. 


: Why do you think you are competent for this 


position? 


: | have the experience on car sales and | also 


know something about the urban planning and 
architecture. So | think | can do a good job in 
this position.” 


新 型 销售 方式 


A: 


B: 


| would like to talk with you about the new sales 
mode of our products. 
OK. Please. 


四 





: 你 具体 申请 的 是 什么 职位 ? 
: 我 申请 销售 职位 。 
: 好 的 。 你 对 这 份 工作 以 及 我 们 公司 


有 什么 了 解 呢 ? 


是 这 样 的 ， 我 认为 一 个 好 的 销售 需 


要 的 是 耐心 、 热 情 和 技巧 ， 而 且 我 
相信 我 可 以 胜任 这 个 职位 。 至 于 贯 
公司 ， 我 知道 它 一 直 是 业内 的 佼佼 
者 ， 这 也 正 是 我 来 应 聘 的 原因 。 


不 错 ， 那 我 们 的 产品 呢 ? 你 对 它们 
又 有 何 了 解 ? 


: 我 注意 到 销售 目录 中 可 以 看 到 各 种 


个 同 的 厨房 用 品 ， 而 且 我 确信 它们 
都 是 质量 上 乘 的 。 


: 你 具有 房地产 销售 人 员 的 相关 工作 


经 验 吗 ? 


: 事实 上 ， 我 没有 这 个 领域 的 相关 工 


作 经 验 。 


: 你 为 什么 认为 你 可 以 胜任 这 个 职 


位 呢 ? 


: 我 有 汽车 销售 经 验 ， 也 有 具备 城市 规 


划 和 建筑 专业 的 相关 知识 。 所 以 我 
相信 我 可 以 胜任 这 个 职位 。 


:我 想 和 你 谈 谈 我 们 产品 的 新 型 销售 


po 


: 好 的 。 请 说 。 


B: 


: Yes. 


: As a salesman on line, your main duty is to 
deal with the daily businesses through Internet.° 


| got it. 


: You should focus on the consumer behaviors 


through our business website. And you are 
responsible for answering their questions about 
the goods in the consumer service chatroom. 
No problem. 


销售 人 员 的 工资 制度 


A: 


A: 


What else would you like to know about the 
position? 


: May | know some information about the salary 


policy as a salesman in this company? 


: Sure. As a salesman you will have the basic 


monthly salary as in any other position.“ 


: Fine. 
: The salesmen do not have regular bonuses, 


but can get a certain percentage of commis- 


sions from their sales volume. 





| know that you have 3 years experience as a 
car salesman. 


: Yes. And | could say that | am a top salesman 


in this area.， 


: What gives you such confidence? 
: Sales Strategies are the key to success and | 


have a good command of them. 


: May | know your strategies? 
: | try my best to figure out customers demand 
and give them some advice about the products.” 


四 


四 


: 你 还 / 


我 可 以 了 解 一 
: 我 尽 我 所 能 考虑 到 顾客 的 需求 ， 然 


: 作为 一 名 网 络 销售 人 员 , 你 的 主要 


只 页 责 是 通过 网 A 络 处 理 日 恒 音 业 务 


:好 的 。 我 知道 了 。 
:你 要 通过 我 们 的 商业 主页 关 


注 消费 
者 的 消费 行为 。 你 也 要 负责 在 客户 
服务 聊天 室 中 回答 消费 者 有 关 商 品 
的 提问 。 


4 六 上 回 题 。 


想 了 解 这 个 职位 的 什么 信息 呢 ? 


. 我 能 了 解 一 下 销售 人 员 的 工资 政 


策 吗 ? 

: 当然 可 以 。 作 为 这 家 公司 的 销售 人 
员 ， 你 和 其 他 职位 的 人 一 样 有 基本 
的 月 工资 。 

好 的 。 

We 但 是 可 
以 从 销售 额 中 得 到 一 定 比 例 的 
提成 。 

: 我 知道 你 具有 三 年 的 汽车 销售 


经 验 。 
个 领域 里 最 好 
的 销售 人 员 之 一 。 


是 什么 让 你 如 此 自信 ? 
,销售 策略 是 成 功 的 关键 ， 


而 我 有 很 
好 的 销售 策略 。 
下 吗 ? 


后 给 他 们 一 些 产 品 建议 。 
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交通 工具 Vehicle 
truck [trAk] n. 卡车 





交通 信号 类 J 
traffic light 交通 信和 己 


人 行道 Van [vaen] n. 货 
sidewalk We 本 人、 行 横道 bus [bas] n. 公共 汽 
crosswalk ee nln. 减速 Jeep [dsi:p] x. 吉普 车 
leration [di: sels 到 ambulance [ambjulons] n. 救护 车 
deceler tin. 路 标 A 
signpost ee 车 带 coach [kautf] x. 1 
lay-by [ieiba 1 有 trolleybus [ trolibAs] n. 无 轨 电 车 
road marking * tram [trein] n. 火车 
bumping post 防 撞 放 


行业 准则 Norm pe 


norm [no:m] n. 准则 、 












attentive [3'tentiv] adi. 留心 的 

cautious [ko:fas] n. 谨慎 的 ee 
experienced [i'spiarianst] adi. 有 经 验 
polite [pa'lait] adj. 有 礼貌 的 


d Car 
legislation [ledsis'leifan] J ivaln. 司机 
rule [ru:l] n. 规则 driver Dn In. 执照 
drink and drive 酒 后 加 去 , i 向 盟 
Overspeed [auva'spi:q] n. 超速 | wheel en 仪表 盘 
Overloading [ 9uveleudin] n. 超载 ] panel 和 大 nN. 发 动机 
seatbelt [si:tbelt] n. ER : engine [en 刹车 
traffic ticket BE De re 
1A 人 1 
职业 素质 Quality ee ) 油箱 
1] adj. 准时 的 al [pedi ™ 
punctual [ pADktjus]] ad; > | 





高 频 使 用 的 短语 


驾照 driving license 

交通 法 规 traffic regulation 

鸭 照 drivers license 

私家 车 private car 

汽车 动力 学 vehicle dynamics 
路 况 road condition 

驾龄 driving age 

交通 安全 traffic safety 

外 宾 foreign guest 
救护 车 司机 ambulance driver 
让 路 标志 yield sign 

风挡 乔 水 器 windshield wiper 


减速 带 deceleration strip 
驾照 考试 driving test 
ea bus driver 

全 驾驶 safe driving 
car accident 
驾驶 经 验 driving experience 
驾驶 技能 driving skill 
崇高 威望 high prestige 
职业 素质 occupational quality 
紧急 情况 urgent situation 
限 速 speed limit 





车 道 traffic lane 

















开车 drive a car 

介 许 某 人 做 permit sb. to do 

保持 距离 keep a distance 

参军 serve the army 

控制 方向 control direction 

确保 安全 ensure safety 

留 下 好 印象 make a good impression on 


获得 get access to sth. 


遵守 规则 obey rules 

熟悉 get familiar with 

减速 slow down 

保持 清醒 stay awake 

应 对 紧急 情况 handle an emergency 
系 安全 带 fasten the seatbelt 


穿 正 装 dress up 








介词 短语 


小 心 覆 翼 地 with great care 


礼貌 地 with courtesy 呈现 | 


不 经 意 间 in a casual way 





一 





t-E RRR. MA le, 





场景 中 脱口 而 出 的 单身 





询问 驾龄 : 
Eo How long have you been driving? 你 开车 多 久 了 ? 
六 How long is your driving age? 你 的 驾龄 是 多 长 ? 


六 How many years have you been driving? 你 开车 多 少年 了 ? 
六 How many years of driving experience do you have? 你 有 多 少年 驾驶 经 验 ? 


询问 驾照 . 





What kind of driving license do you have? 你 有 什么 类 型 的 驾照 ? 
六 Have you passed the driving test? 你 通过 驾照 考试 了 吗 ? 


六 Did you take a driving test? 你 参加 驾照 考试 了 吗 ? 


介绍 驾照 种 类 : 
| have an A driving license .我 有 人 A 类 驾照 。 





六 | obtain an ordinary drivers license. 我 获得 了 普通 驾照 。 
六 |1haveaBdrving license, which permits me to drive a van. 
我 有 B 类 驾照 ， 所 以 我 可 以 开 货 车 。 
六 |am a bus driver with A, driver license. 我 是 一 名 有 A, 驾照 的 公交 车 司机 。 
7 | can drive bus, van and private car with A, drivers license. 
有 A, 驾照， 我 能 驾驶 公交 车 、 货 车 和 私家 车 。 


询问 驾驶 安全 : 


Have you ever had a car accident? 你 出 过 女 通 事故 吗 ? 


六 How to avoid car accidents? 怎样 避免 车 祸 ? 

六 How to ensure traffic safety? 怎样 确保 交通 安全 ? 

六 What are the rules of safe driving? 安全 驾驶 的 原则 是 什么 ? 
六 Can you guarantee a safe drive? 你 能 保证 安全 驾驶 吗 ? 


介绍 驾驶 经 验 : 


A driver must get familiar with the car and stay aware of road 
stepg conditions. 一 名 司机 必须 熟悉 车 况 并 且 随 时 注意 路 况 。 


六 | am always aware of road conditions when driving. 
在 驾驶 时 我 随时 留意 路 况 。 

六 | keep a distance from the car ahead. 
我 与 前 面 的 车 保持 车 距 。 

六 | will slow down in foggy weather. 
在 雾 天 我 会 减速 行驶 。 








介绍 驾驶 技能 : 


A driver must control direction acceleration and deceleration . 
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Steel 一 名 司机 必须 掌 探 方向、 加速 和 减速 。 
六 | know how to deal with emergent driving situations， 我 知道 如 何 应 对 紧急 驾驶 情况 。 
交 | know vehicle dynamics quite well， 我 很 了 解 汽车 动力 学 。 
妆 | am able to operate other Important ancillary devices, such as the indicators, headlights and 
六 windshield wipers， 我 能 操作 其 他 重要 的 辅助 设备 ， 比 如 指示 器 、 前 灯 和 风挡 刊 水 器 。 
| fasten my seatbelt every time before driving. 
Steel 我 在 每 次 开车 前 都 系 上 安全 市 。 
六 Your seatbelt must be fastened before driving， 在 开车 前 必须 系 好 安全 带 。 
六 _Drving while using a hand-held mobile phone is prohibited. 
在 驾驶 过 程 中 不 可 以 使 用 手持 式 移 动 电话 。 
六 | never drink and drive， 我 从 不 酒 后 驾车 。 
六 You can't exceed the speed limit， 你 不 能 超速 。 
六 You can’t drive in the wrong traffic lane. 你 不 能 在 错误 的 车 道上 行驶 。 
Se A chauffeur must be punctual. 司机 必须 准时 。 
六 | am never late for picking up guests. 我 接客 人 从 不 迟到 。 
六 He needs to dress up and be well mannered when serving the guests. 
在 服务 客人 的 时 候 需 着 正装 并 表现 得 彬 彬 有 礼 。 
六 A chauffeur should make a good impression on guests. 司机 应 该 给 客人 留 下 好 印象 。 
六 A chauffeur should be careful and attentive when driving. 司机 在 驾驶 时 应 该 小 心 谨慎 。 
My duty is to transport sick or injured people to the place of 
stepg treatment. 我 的 职责 是 把 生病 或 者 受伤 的 人 送 到 治疗 的 地 方 。 
六 | will send patients to hospital in all weather conditions， 无论 什么 天 气 ， 我 都 会 把 病人 送 到 医院 。 
六 An ambulance driver even provides out-of-hospital medical care to the patient. 
救护 车 司机 甚至 为 病人 提供 医疗 护理 。 
六 An ambulance driver should be very experienced in driving. 
救护 车 司机 应 该 有 非常 娴熟 的 驾驶 技术 。 
Different from other drivers, ambulance drivers deal with urgent 
Steel situations. 不 同 于 其 他 司机 ， 救 护 车 司机 要 应 对 紧急 情况 。 
六 Ambulance drivers are given dispensation from obeying traffic laws. 
救护 车 司机 被 特许 可 以 违反 交通 法 规 。 
Ambulance drivers dont have to obey traffic laws in order to get access to patients as guickly 
as possible. 为 了 尽 可 能 快 地 接 到 病人 人， 救护 车 司机 不 用 遵守 交通 法 规 。 247 
六 Ambulance drivers are permitted to break the speed limit， 救护 车 司机 允许 超速 。 
六 Ambulance drivers can treat red traffic light as a yield sign. 救护 车 司机 可 以 把 红 灯 当 做 让 路 标志 。 











应 聘 司机 


A: 


了 中 户 四 户口 


B: 


Hello, Mr. Robinson. How long have you been 
driving? : 


: | have been driving for 20 years. 

: What kind of driving license do you have? - 

: | have an A driving license.… 

: What kind of car do you drive? 

: | can drive both cars and trucks. 

: OK. would you mind showing me your driving 


license? 
No problem. 





介绍 驾驶 经 验 


A: 


Mr. Robinson, your resume shows you have 
more than 10 years of driving experience. ls 
that right? 


: Yes, | learnt to drive jeeps and trucks when | 


joined the army. 


: Have you ever had a car accident? “ 
: Never. | am careful and attentive when driving. 


: How to avoid traffic accidents? 
: A driver must get familiar with the car and stay 


aware of road conditions.° 





介绍 驾驶 技能 


: How long is your driving age? ° 

: | have been driving for fifteen years. 

: Can you say something about driving skills? 

: As far as | am concerned, driving involves both 


physical and mental skills. 


: What are physical skills? 
: A driver must control direction, acceleration 


and deceleration.。 





你 好 ;罗宾逊 先生 ,你 开车 多 .了 


我 已 经 开车 20 年 了 。 

你 有 什么 类 型 的 驾照 ? 

我 有 A 类 驾照 。 

尔 能 驾驶 什么 类 型 的 车 ? 

戏 什 天 汽车 科 相 富 。 

好 的 ， 你 介意 出 示 一 下 你 的 轰 


冯 回 题 。 


: 罗宾逊 先生 ， 你 的 简历 上 说 你 有 超 


过 10 年 的 驾驶 经 验 ， 是 这 样 吗 ? 


: 是 的 ， 我 参军 的 时 候 学 会 了 开 吉 普 


车 和 卡车 。 


: 你 出 过 交通 事故 吗 ? 
: 从 来 没有 。 我 在 开车 的 时 候 相 当 小 


心音 惯 。 


:怎样 避免 交通 事故 ? 


一 名 司机 必须 熟悉 车 况 并 且 随 时 注 
意 路 况 。 


你 的 驾龄 是 多 长 ? 

我 已 经 开车 15 年 了 。 

你 能 介绍 一 下 驾驶 的 技能 吗 ? 
好 的 ， 我 认为 ， 驾 驶 既 包 括 体力 技 
能 又 包括 脑力 技能 。 
什么 是 体力 技能 ? 

一 名 司机 必须 掌控 方向 、 加 速 和 
减速 。 





: You cannot. 


: How about mental skills? 
: In terms of mental skills, a driver must know 


how to handle an emergency driving situation 
and hence ensure safety. 


介绍 交通 法 规 


: Mr. Thomas, are you a new driver? 
: No, | have almost five years’ driving experience. 
: Good. Can you tell me how to guarantee traffic 


safety? 


: As a driver, you must obey traffic regulations. 


For example, | fasten my seatbelt every time 


before driving. 


: Can | use mobile phone when driving? 


Driving while using a hand-held 
mobile phone is prohibited. ’ 


: Do you drink? 
: A litle. But | never drink and drive.’ 





人 ED 


: What is your occupation in past 10 years? 


四 疡 男 请 


: | am an ambulance driver in a _ hospital. 
: What techniques are needed for this job? 
: Different from other drivers, ambulance drivers 


deal with urgent situations. ” So, they should 
be very experienced in driving and be familiar 


with the roads. 


: How to gain access to patients as quickly as 


possible? 


: Ambulance drivers are given dispensation from 


obeying traffic laws. ”For instance, they can 
treat a red traffic light as a yield sign, and they 


are permitted to break the speed limit. 


四 


， 脑力 拉 能 呢 ? 
:关于 脑力 拉 能 ， 一 名 司机 必须 知道 


如 何 处 理 紧急 情况 ， 从 而 确保 
安全 。 


:托马斯 先生 ， 你 是 新 司机 吗 ? 
: 不 是 ， 我 驾驶 经 验 快 五 年 了 。 
.很 好 ， 你 能 告诉 我 怎样 保障 交通 安 


全 吗 ? 

: 作为 一 名 司机 ， 你 必须 遵守 交通 法 
规 。 比 如 ， 我 在 每 次 开车 前 都 系 上 
安全 市 。 


: 我 能 在 驾驶 中 使 用 手机 吗 ? 


不 能 ， 在 驾驶 过 程 中 不 可 以 使 用 
手机 。 


. Wa 


响 一 总 忌 ， 但 是 我 从 不 酒 后 驾车 。 


你 在 过 去 十 年 中 的 职业 是 什么 ? 
我 是 医院 的 救护 车 司机 。 
这 个 工作 需要 什么 技术 ? 
不 同 于 其 他 司机 ,救护 车 司机 要 应 
对 紧急 情况 ,所 以 ,救护 车 司机 应 该 


有 非常 娴熟 的 驾驶 技术 并 且 熟 悉 
道路 。 
， 怎 样 才能 尽 可 能 快 地 接 到 病人 ? 


: 救护 车 司机 被 特许 可 以 违反 交通 法 


规 。 比 如 ， 他 们 可 以 把 红 灯 当 做 让 
路 标志 ， 他 们 还 允许 超速 。 
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至 少 我 不 是 逃兵 





A guy walks into the human resources department of a large company 





and hands the executive his application. The executive begins to scan 






the sheet, and notices that the applicant has been fired from every job 






he has ever held. “| must say, says the executive, “your work history is 






terrible. Youve been fired from every Job.” “Yes,” says the man. “Well,” 






continues the executive, “there is not much positive in that.” 






quitter.” 








一 个 人 走 进 一 家 大 公司 的 人 力 资源 部 ,把 他 的 申请 表 递 给 主管 。 主 管 
开始 浏览 他 的 申请 ,发 现 应 征 者 在 以 前 的 每 一 份 工作 上 都 被 开除 了 。 “我 
必须 说 ”主管 说 “你 的 工作 经 历 很 不 好 ,你 在 你 做 的 每 一 份 工作 上 都 被 
开除 了 。”“ 是 的 ,” 那 人 说 。 主 管 继续 说 :“ 这 可 不 是 什么 好 事情 。” 

“ 曝 !” 那 人 指 着 申请 表 说 ,“ 至 少 我 不 是 个 逃兵 。” 







Hey' says the guy as he pokes the application. “At least pm not a ' 


eed tet etal ss elle eo Th Pp 
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41 应 聘 编 辑 
42 应 聘 新 闻 工作 者 
43 ”应聘 维 修 人 员 
44 应 聘 空姐 

46 应聘 会 计 

46 ”应聘 翻 详 

47 应 聘 导游 

48 应 聘 教 师 
国宝 工作 者 
50 应 聘 银 行人 员 








41| 国 强 鸣 和 辑 


编辑 工作 Editin9 
纺 


ion [2daepteiln] a 
组 稿 





adaptat 
contribution [kontribju: 人 ol n. 


alter To:lte] v. 小 改 
publish [Ablil ». 
binding ['baindin] n. 
ee ns 撤销 
check [tyekl v. 校对 
compile [kam'pail] ». 汇编 


note [neaut) v. 注解 
Print] ». 重印 


出 瞩 
书籍 的 封面 


reprint Lt1: 


出 版 物 的 体裁 Genres 


bulletin [ 
‘bulatin] /这 
V ! 人 狐 拍 此 
汪 lume [volju:m] n We 

lssertati E 二 

本 [disa'teifan] 几 专题 

es [|'siari:z] n ee. . 专题 论文 
Ion Ns 
ograph [mone graef] 
Vel [nov]] n. 小 说 

album | ‘wlbam] 7 poe 
all “入 
和 Sgory |'acligari] n. 宣言 

10 9 
| ry [bai'sgrafi] ee 

view [rivju:] n, A bE 
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即 翻 即 用 的 场景 关键 词 


abrid 
end [a'bridsamant] ee 
本 二 “bstraekt] ” 摘要 
ee a Ri 
allusion 局 [ maenjuskript] n. 手稿 
i 3 lu:3an] n. 引文 ， WA 
headli 可 beneuteifon] n 
ee. me [hedlain] ”标题 壮 入 
ea ep jan] n. 插图 说 明 
epilo ey 7. 自 录 

g Tepilog] n. 结语 ， 后 

二 证; 





royalty [Toisltij n. 版 税 
printing [PrintiD] 7 印刷 
offset Tofset] ad. 胶印 的 
microcopYy [maikrau kopi n. 
laminate [laemi neit] v. 颖 膜 
assortment [aso:tment] n. 分 类 
trirbju:yen] 7 发 行 
nln. 排版 


发 行 量 


微缩 本 


distribution [dis 
composition [komp3'2il3 


circulation [soikiju'leilan] n. 


collate [ka'leit] v. 校勘 





高 频 使 用 的 短语 





写作 技巧 writing skill 语言 能 力 language proficiency 
专业 知识 professional knowledge 有 天 赋 的 学 习 者 a gifted learner 
引用 许可 permission for quotation 版 税 支付 payment of royalty 
修订 版 ， 新 版 new edition 稿件 审查 报告 manuscript report 
版 权限 制 limitation of copyright 知识 产权 intellectual property 


清 样 foundry proof 现存 手稿 extant manuscript 5 





d3LdVH-D 





动词 短语 


审阅 ， 核 准 check and approve 发 表 ， 出 版 come out 
导致 ， 引 起 bring about 发 现 ， 突 然 看 见 catch sight of 
考虑 到 ， 想 到 have in mind 施行 ， 实 行 come into operation 























抱怨 ， 挑 吻 find fault with 获得 某 物 gain access to sth. 5 


介词 短语 





在 对 面 on the other side 依次 in turn 

事实 上 in fact 消失 ， 看 不 见 out of sight 
直到 今天 to this day 落后 于 时 代 behind the time 
毫 无 疑问 out of question 离职 out of office 





至 多 at most 一 会 儿 in a minute 有 
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场景 中 脱口 而 出 的 单 铝 





编辑 的 职责 : 


The main eal for this position is to edit the news reports of the world 
sport events. 这 个 职位 的 主要 职责 是 编辑 全 球体 育 事件 的 新 闻 报 道 。 

Its your duty to proof manuscripts from our columnist. 

你 的 工作 是 校对 我 们 专栏 作家 的 文章 。 

Selecting and gathering latest military news is your main job as an editor. 


你 作为 编辑 的 主要 工作 是 壮 选 和 汇总 最 新 的 军事 新 闻 。 


编辑 的 审 稿 工 作 : 
You should check and approve these reports before they could be 
published. 你 要 在 发 布 这 些 报 追 前 对 它们 进行 审阅 。 


Its always your top priority to review the articles. 审 稿 是 你 最 优先 的 工作 。 
Our reports must be reviewed for several times before they can be posted, especially these 
politics-related ones. 我 们 的 报道 在 发 布 前 必须 反复 审阅 ， 尤 其 是 这 些 和 政治 相关 的 。 


明确 编辑 的 职责 范围 : 


You do not have to deal with the Illustrations and the format of 
these reports. 你 不 必 处 理 图 片 和 版 式 方 面 的 事务 。 





Step 


lt is Not your concern how our paper is going to be popularized. 

我 们 的 报纸 具体 怎样 推广 不 是 你 该 关心 的 。 

Advertising is not your job as a copy editor. 作为 文字 编辑 ， 广 告 不 是 你 的 分 内 工作 。 
Just focus on revising and polishing the articles. 好 好 修改 和 润色 文章 就 可 以 了 。 


编辑 的 原创 写作 : 


You could also provide your original novels for the magazine . 
你 也 可 以 为 月 刊 提供 你 的 原创 作品 。 
You could submit your original novels to publish on the magazine. 


你 可 以 在 月 刊 上 发 表 你 的 原创 作品 。 
Your original novels could be published on the magazine. 你 的 原创 作品 可 以 在 月 刊 上 发 表 。 


在 工作 中 提高 能 
| think it is a Great re to practice and improve your writing 


skills. 我 想 这 对 你 而 言 是 一 个 练习 和 提高 写作 能 力 的 好 机 会 。 


You can take the editorship as a springboard to a professional writing career and improve your 
skills from now on. 你 可 以 把 这 份 编辑 工作 看 做 是 你 走向 职业 写作 生涯 的 跳板 ， 现 在 就 着 手 在 
亚 作 捉 迫 商 国 时 的 当 作 能 国 吧 

This position as an editor can be helpful if you still want to improve yourself. 


若 你 还 想 目 我 提高 ， 这 份 编辑 工作 是 不 二 之 选 。 


Step 





编辑 的 语言 能 力 和 行业 知识 : 


In my opinion, language proficiency and professional knowledge 
are both important to an editor. 
我 认为 ， 对 于 一 名 编辑 而 言 ， 语 言 能 力 和 行业 知识 都 是 至 关 重 要 的 。 





Step 


Step 


Step 


Language proficiency and professional knowledge are to an editor what wings are to a bird. 
I 

Although originality and creativity are essential to an editors job, neither language proficiency 
nor professional knowledge ought to be ignored. 尽管 原创 性 和 创造 力 对 一 个 编辑 的 工作 来 讲 
至 关 重 要 ， 但 无 论 是 语言 能 力 还 是 行业 知识 都 不 应 该 因此 被 忽视 。 


编辑 对 于 体裁 的 掌控 . 
The editor should know the features of each genre. 
编辑 需要 知 直 每 一 种 体裁 的 特点 。 
A qualified editor should possess such ability as distinguishing various literary styles. 
一 个 合格 的 编辑 应 该 有 分 辨 不 同文 体 的 素质 。 
lt is one of the editors jobs to choose a specific genre to fully embody the spirit of an article. 
编辑 的 工作 之 一 就 是 选用 特定 的 文体 来 充分 展现 一 篇 文章 的 中 心思 想 。 


编辑 的 职业 操守 : 


Originality is the essence of an editors job. 原创 是 编辑 工作 的 精髓 。 
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Its shameful for a professional editor to plagiarize from others, and furthermore, its illegal. 
一 个 职业 编辑 若是 抄 认 别人 ， 那 是 莫大 的 耻辱 ， 而 且 那 也 是 违法 的 行为 。 

Its even more important for an editor to be cautious and self-disciplined since his job is to 
spread truth and knowledge. 


一 个 编辑 的 工作 是 向 人 们 传播 真理 和 知识 ， 所 以 对 于 编辑 来 说 谨 愤 和 自律 显得 尤为 重要 。 


编辑 与 作者 的 关系 : 


The editor should communicate with the authors actively to reach 
an agreement on any major changes of the work. 
在 进行 任何 重大 修改 前 ， 编 辑 人 员 要 主动 和 作者 沟通 ， 求 得 共识 。 





Step 


Communicating with authors to better understand the work is part of an editors job. 
与 作者 沟通 以 更 好 地 理解 其 作品 是 编辑 工作 的 一 部 分 。 
For an editor, keeping good relations with the author always contributes to successful 


publication. 与 作者 保持 良好 的 关系 对 编辑 而 言 有 助 于 作品 的 顺利 出 版 。 


编辑 对 读者 的 责任 : 


Editors should try to provide the best reading experience for readers. 


编辑 应 努力 给 读者 市 来 最 佳 体验 。 


Providing one-hundred-percent truth to readers with as few mistakes as possible is an editors 
duty. 尽 可 能 少 有 廖 误 地 向 读者 传播 百分之百 的 事实 是 一 个 编辑 的 天 职 。 
A good editor can never tolerate vicious abuses in a work towards others. 255 


全 人 节省 得 笔 不 多 于 作品 呈 和 有 亚 晤 友 击 全 天 的 下 十， 
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专业 青 景 


: You are applying for the editor position in this 


company. Do you have the related educational 
background? 


: Yes. | majored in Chinese Language and 


Literature when | was in university. And | also 
have the masters degree on publication. 


: Why do you think you are the right one for this job? 
: In my opinion, language proficiency and relevant 


knowledge are both important for an editor. 
And | am educated for all of these factors. 





A: 


B: 


Do you know anything about the position you 
are applying for? 

Of course. | am applying to be an editor. And 
the main duty for this position is to edit the 
news reports of the world sport events. 


: Yes. You are right. The journalists will send 


their original reports to you, and you should 
check and approve them before they could be 
published.- 


: OK. | see. 
: You do not have to deal with the illustrations 


and the format of these reports.” We have 
professional art editors to handle them. 


Or 


A: 


B: 
A: 


| would like to clarify one more thing about this 
position for you. 

Yes. Please. 

As an editor for this monthly novel magazine, 
you would collect novels from different authors. 
You could also provide your original novels for 
the magazine.… 





: 你 正在 申请 我 们 公司 的 编辑 一 职 。 


你 有 相关 的 教育 背景 吗 ? 


: 是 的 。 我 在 大 学 学 习 的 专业 是 汉语 


言 文学 。 我 也 获得 了 出 版 专业 的 硕 


十 学 位 。 


: 你 为 什么 认为 你 适合 这 份 工 作 ? 
: 我 认为 ， 对 于 一 名 编辑 而 言语 言 能 


力 和 行业 知识 都 是 至 关 重 要 的 。 我 
在 这 些 岛 域 都 受到 过 专业 教育 。 


: 你 了 解 你 要 申请 的 职位 吗 ? 


: 当然 。 我 想 成 为 这 本 体育 杂志 的 编 


辑 。 这 个 职位 的 主要 职责 是 编辑 全 
球体 育 事 件 的 新 闻 报 道 。 


: 是 的 。 你 说 对 了 。 记 者 会 将 他 们 的 


原始 报道 发 送 给 你 ， 你 要 在 发 布 这 
些 报道 前 对 它们 进行 审阅 。 


， 好 的 。 我 知道 了 。 
: 你 不 必 处 理 图 片 和 版 式 方面 的 事 


务 。 我 们 有 专业 的 美术 编辑 处 理 这 
部 分 工作 。 


: 我 想 要 再 说 明 一 件 事 情 。 


， 好 的 O 请 说 。 
: 作为 一 名 小 说 月 刊 的 编辑 ， 你 需 


从 不 同 的 作者 那里 收集 小 说 。 但 是 
同时 ， 你 也 可 以 为 月 刊 提供 你 的 原 
创作 品 。 


A: 


: Do you mean | could also be a novel author as 


anyone else? 

That is right. | think it is a great opportunity to 
practice and improve your writing skills.” 
Absolutely! 


体裁 及 内 容 


A: 


As an editor in this publication company, you 
should be resourceful. 


: What do you mean by “resourceful” ? 
: | mean the editor ought to know how to handle 


different kinds of work. 


: Do you mean the format or the content? 
: Both of them. First, the editor should know the 


features of each genre. Second, the editor 
should also have abundant knowledge on a 
variety of topics.”“ 
lt is fine with me. 





编辑 的 职业 操守 


A: 


What do you say about the professional ethics 
as an editor? 


: The editor should be careful about copyright. 


Besides, the editor should communicate with 
the authors actively to reach an agreement 
about any major changes of the work.’ 


: | agree with you. 
: On the other hand，the editor should also be 


honest to the readers. | mean the editor ought 
to respect the truth, especially when the topic 
Is about policy history or law. 


: Right. 


: 你 是 指 我 也 可 以 像 其 他 人 一 样 成 为 


小 说 作者 ? 


: 是 的 。 我 想 这 对 你 而 言 是 一 个 能 够 


练习 和 提高 写作 水 平 的 好 机 会 。 


:绝对 如 此 | 


: 作为 这 家 出 版 公司 的 编辑 ， 你 要 相 


当 全 面 。 


: 您 说 的 “全 面 " 是 指 什 么 ? 
: 我 是 指 编辑 要 知道 如 何人 处理 人 不同 的 


1 


: 你 是 指 体裁 还 是 内 容 ? 
: 都 包括 。 首 先 ， 编 辑 需要 知道 每 一 


种 独特 体裁 的 特点 。 其 次 ， 编 辑 还 
需要 对 不 同 的 话题 有 大 量 的 知识 


储备 。 


.我 没有 问题 。 


: 你 怎样 理解 编辑 的 职业 操守 ? 


: 编辑 要 小 心 版 权 。 男 外 ， 在 进行 任 


何 重 大 修改 前 ， 编 辑 人 员 要 主动 和 


: 我 同意 。 
. 另 一 方面 ， 编辑 要 对 读者 诚实 。 我 


是 指 编辑 要 尊重 事实 ， 特 别 是 与 政 
治 、 历 史 或 法 律 有 关 的 话题 。 


: 是 的 。 
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42| 贺 缘 圳 冯 国 作 鲜 


即 翻 即 用 的 场景 关键 词 


新 闻 记 者 News Reporter 





reporter [Tipo:te] n. WE E 
iournalist ['d33:nalist] n. 过 
jou 


ju: ipameen| n. 
spaperman [nju:ZpPetb 
new 


新 闻 工 作者 
press [pres] n. 新 闻 神 
media [mi:djs] n. -RR 有 
t [ korisp 
correspondent |, 


瑟 影 师 
hotographer [fe'togrefe] 7. 报 弦 
pno ee 


Ea 
UN 





Interview | intevju:] v. 采访 

gather [gaae] n. 收 集 

Issue ['ifu:] n. 问题 

Witness | Witnis] n. 电 呈 
Investigate [in'vestigeit] v. 调查 
commentary [ komen tari] n, 实况 报道 
comment [ koment] n. 评 纶 
eveal [rivi:]] v. 揭露 


职业 素质 Quality 





brave [breiv] adi. 勇敢 的 

honest ['9nist] adi. 诚实 的 
integrity [in'tegriti] 7 Fa l 
objective [sb'dzektiv] adi. 客观 的 
rational [rafsnl] adi. 理性 的 
impartial [im'pa:f3l] adj. 公正 的 





® 图 局 
Rt 
i 

i 


新 闻 业 Journalism 


mass [maes] ad; 群众 的 
Mass Communications 大 众 传播 学 
broadcast ['bro:dka:st] n. 广 播 
Television Broadcasting Science 
广播 电视 学 
news writing 新 闻 写 作 
political journalism 政治 新 闻 学 
media practice 媒体 实践 
publishing [ pAblifin] n. 出 版 
discourse [disko:s] n. 话语 


media law 媒体 法 





al Ethics 





a 
forge [f2:d31 Y 伪 - 
deceptive oe 

source [s2:s} 7 a i 
discrimination [di's a 
respect [ri spekt| a 

iVaCy ['praivasil n. a 
L 
上 lead Imisn1i:dj v. I 
mis 
distort [dis'to:t} ». 扭 


jj 虚假 的 


ifen] nn. 歧视 







高 频 使 用 的 短语 





新 闻 报 道 news report 摄像 机 video camera 

最 新 信息 latest information 新 闻 报 道 news coverage 

社会 生活 social life 法 律 问 题 legal issue 四 
现场 直播 live broadcast 可 靠 素材 reliable source 了 工 
现场 报道 live coverage 新 闻 素 材 news source > 
官方 记录 official record 特定 话题 specific topic 局 
公共 安全 public safety 言论 自由 freedom of speech 
准则 ethical code 行家 dab hand p | 
种 族 歧 视 racial discrimination 新 闻 道 德 journalism ethics 

政治 问题 political issue 媒体 偏见 media bias 

及 时 信息 timely information 








-wa 








就 ……: 发 表 评 论 remark on 扭曲 事实 distort the fact 

不 同 于 differ from 进行 采访 conduct an interview 

从 事 engage in 写 报 告 make a report 

挖掘 dig up 将 某 物 暴露 于 expose sth. to 

坚守 某 物 stick to sth. 对 .……: 表示 同情 show compassion for 





Te 前 面 in front of 在 .……: 领域 in the field of 


在 新 闻 界 in journalism 在 编辑 部 in the newsroom Se | 








真诚 地 from the bottom of one’s heart 无 疑 without doubt 


大 胆 地 with a bold hand ee 259 








260 





中 


step 


Step 


Step 


场景 中 脱口 而 出 的 单 铝 





介绍 新 闻 工 作 的 内 容 : 
Journalism is the investigation and reporting of events, issues and 
trends to a broad audience. 

新 闻 工 作 是 面向 广大 观众 调查 和 报道 事件 、 问 题 和 趋势 。 

A journalist collects, writes and reports news and other information. 

新 闻 工 作者 收集 、 撰 写 和 传播 新 闻 及 其 他 信息 。 


A reporter conducts interviews, engages in research and makes reports. 
记者 进行 采访 、 从 事 调 查 和 撰写 报告 。 





询问 新 闻 工 作者 的 技能 : 





Can you write articles independently? 你 能 独立 撰写 文章 吗 ? 


How is your news writing skills? 你 的 新 闻 撰 写 技 能 怎么 样 ? 
Can you make live broadcast? 你 能 作 现 场 直 播 吗 ? 
Are you able to conduct interviews in English? 你 能 用 英语 作 采 访 吗 ? 





My reports range from business organizations to cultural aspects of 
society such as arts and entertainment. 

我 的 报道 范围 从 企业 组 织 到 社会 的 文化 方面 ， 比 如 艺术 和 娱乐 。 

My reports are only about social life， 我 的 报道 范围 只 局 限于 社会 生活 。 

My reports cover conflicts and wars between nations， 我 的 报道 覆盖 国家 间 的 冲突 和 战争 。 


询问 新 闻 工 作者 与 记者 的 区 别 : 





How does a journalist differ from a reporter ? 


新 闻 工 作者 与 记者 的 区 别 是 什么 ? 


How is a journalist different from a reporter? 新 闻 工 作者 与 记者 的 区 别 是 什么 ? 
What is the difference between a journalist and a reporter? 新 闻 工 作者 与 记者 的 区 别 是 什么 ? 


介绍 新 闻 素 材 : 


In journalism, a news source could be a person, publication or 
other documents giving timely information. 


在 新 闻 界 ， 新 闻 来 源 可 以 是 及 时 提供 信息 的 人 、 出 版 物 或 其 他 资料 。 





News sources include official records, broadcasts and witnesses of crime or people involved in 
an event.， 新 闻 素 材 包 括 官方 记录 、 广 播 节目 和 罪行 的 目击 者 或 事件 牵涉 的 人 。 
Off-the-record materials are often regarded as valuable news sources. 


未 被 发 表 的 材料 通常 被 认为 是 珍贵 的 新 闻 素 材 。 


Step 


处 理 新 闻 素 材 . 


Reporters are expected to develop and cultivate news sources, 
especially when they regularly report a specific topic, like public 
safety. 记者 应 该 扩展 和 培养 新 闻 来 源 ， 特 别 是 当 他 们 常规 报道 一 个 特定 
话题 的 上 时候， 比如 公共 安全 。 





Step 


0 


| would be very cautious when using anonymous sources. 


当 报 料 人 是 匿名 的 时 候 ， 我 会 很 小 心 谨慎 。 


询问 新 闻 工 作者 的 素质 





What qualities should a journalist possess? 


一 名 新 闻 工 作者 需要 具备 什么 素质 ? 


What qualities should a journalist be equipped with? 一 名 新 闻 工 作者 需要 具备 什么 素质 ? 
What qualities are necessary for a journalist? 哪些 素质 对 一 名 新 闻 工 作者 是 必要 的 ? 

What inner qualities are essential for a journalist? 哪些 内 在 素质 对 一 名 新 闻 工 作者 是 必要 的 ? 
How to be a qualified journalist? 怎样 成 为 一 名 合格 的 新 闻 工 作者 ? 
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介绍 新 闻 工 作者 的 素质 





A reporter should be brave when digging up scandals. 


一 名 新 闻 工 作者 应 该 在 揭露 丑闻 的 时 候 非 常 勇 敢 。 





Step 





A journalist should be brave enough to dig up scandals. 
为 了 揭露 丑闻 ， 新 闻 工 作者 应 该 足够 勇敢 。 
The basic quality of a journalist is being skeptical when dealing with news sources. 


一 名 新 闻 工 作者 的 基本 素质 是 在 处 理 新 闻 素 材 时 ， 保 持 怀 疑 的 态度 。 


询问 新 闻 工 作者 的 职业 道德 


What s your understanding of media ethics? 


你 对 媒体 道 道 德 的 理解 是 什么 ? 


Whats your understanding of journalism ethics? 
你 对 新 闻 道 德 的 理解 是 什么 ? 
Whats your explanation of media ethics? 你 对 媒体 道德 的 解释 是 什么 ? 


新 闻 工 作者 的 职业 道德 





Journalists should do their best to avoid media bias ，especially on 
political issues. 


新 闻 工 作者 应 该 尽 最 大 努力 避免 媒体 偏见 ， 尤 其 是 在 政治 问题 上 。 





Journalists must guarantee the truthfulness of reporting. 新 闻 工 作者 必须 保证 报道 的 真实 性 。 
Harm limitation principle means professional journalists need to show compassion for those 
who may be affected adversely by news coverage. 

危害 限制 原则 是 指 专业 的 新 闻 工 作者 需要 对 那些 受到 新 闻 报 道 不 利 影响 的 人 表示 同情 。 
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: Hello, Mrs. Li. Take a seat, please. 





: 你 好 ， Se 请 坐 


: Thank you. : 谢谢 。 

: First，could you tell me about your educational A: 首先 ， 你 能 介绍 一 下 自己 的 教育 背 
background? pl 

: | am a Master of Journalism. : 我 是 新 闻 学 硕士 。 


: What major courses did you take? 
: | took courses of media practice ，news writing 
and media ethics. 

Good. What is your understanding of 
journalism? 
: Journalism is the investigation and reporting of 
events, issues and trends to a broad audience.’ 





介绍 新 闻 报 道 的 范围 


: Mrs. Li，why do you want to be a television A.， 李 女士 ,为 什么 你 想 成 为 一 名 电视 
reporter? 记者 ? 

: | enjoy the feeling of holding the microphone in B. 我 喜欢 站 在 摄像 机 前 拿 着 话 简 的 
front of a video camera. 感觉 。 


: Do you have any related work experience? 

: Yes, | have worked as a newspaper reporter 
for two years. 

: What are the topics of your reporting? 

: My reports range from business organizations 
to cultural aspects of society such as arts and 
entertainment. 

: Can you write articles independently? “ 

: Of course, | am a dab hand in news writing. 


: 你 都 上 了 哪些 主 修 课 ? 
: 我 上 了 媒体 实践 课 、 新 闻 写 作 和 媒 


体 伦理 学 。 


: 好 的 。 你 对 新 闻 工 作 的 理解 是 


人 


， 新闻 工作 是 面向 广大 观众 调查 和 报 


道 事 件 、 问 题 和 趋势 。 


: 你 有 相关 的 工作 经 验 吗 ? 
: 是 的 ， 我 当 新 闻 记 者 两 年 了 。 


: 你 报道 的 话题 都 是 什么 ? 
: 我 的 报道 学 围 从 企业 组 织 到 社会 的 


文化 方面 ， 比 如 艺术 和 娱乐 。 


;你 能 独 并 拒 写 文章 吗 ? 
: 当然 了 ， 我 是 与 文章 的 能 手 。 


介绍 新 闻 工 作 的 内 容 


A: Do you have any relevant experience in the A.， 你 在 传媒 领域 有 相关 工作 经 验 吗 ? 
field of media? 

B: Yes, | have been working as a journalist for five B: 有 , 我 已 经 当 了 5 年 的 新 闻 工 作 
years. TT 
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: A journalist collects ， 


: What is the major responsibility of a journalist? 


writes and distributes 
news and other information. : 


: How does a journalist differ from a reporter? “ 
: A reporter is a type of journalist who conduct 


interviews, engages In research and makes 
reports. 


: Can you make live broadcasting? “ 
: Yes, | can. 


新 闻 工 作者 的 素材 来 源 





: In journalism, 


: Ms. Li, let me start by asking you some simple 
questions. 
: OK. 


: What is a news source in journalism? 


a News source could be a 
person, publication or other documents giving 
timely information.- 


: Can you list some examples of news sources? 
: They include official records, broadcasts, wit- 


nesses of crime or people involved with an e- 
vent. 


: Brilliant. How to use news sources? 
: Reporters are expected to develop and cultivate 


sources, especially when they regularly report 
a Specific topic, like public safety.° 





新 闻 工 作者 的 素质 


A: 
B: 


A: 


What qualities should a journalist possess? 

A journalist should be brave when digging up 
scandals.° 

Thats good. How do you deal with news 
Sources? 


: | would be very cautious when using anony- 


mous sources." 


: Why? Do you doubt its authenticity? 
: Journalists must be skeptical before using infor- 


mation. 


DP 


， 新 闻 工 作者 的 主要 职责 是 什么 ? 
: 新 闻 工 作者 收集 、 撰 写 和 传播 新 闻 


及 其 他 信息 。 


， 新 闻 工 作者 与 记者 的 区 别 是 什么 ? 
:记者 是 新 闻 工 作者 的 一 种 类 型 ， 负 


页 采访 ， 调 查 和 写 报告 。 


: 你 能 作 现 场 直播 吗 ? 


是 的 ， 可 以 。 


: 李 女 士 ， 首 先 让 我 问 你 几 个 简单 的 


问题 。 


好 的 。 


: 新 闻 界 是 怎么 定义 新 闻 来 源 的 ? 
: 在 新 闻 界 ， 新 闻 来 产 可 以 是 及 时 提 


供 信息 的 人 、 出 版 物 或 其 他 资料 。 


尔 能 多 举 一 些 新 闻 来 源 的 例子 吗 ? 
新 闻 素 材 包括 官方 记录 、 广 播 节 目 、 
罪行 的 目击 者 或 事件 芝 涉 的 人 。 


: 大 棒 了 。 怎 样 使 用 新 闻 来 源 ? 
: 记者 应 该 扩展 和 培养 新 闻 来 源 ， 特 


别 是 当 他 们 常规 报道 一 个 特定 话题 
的 时 候 ， 比 如 公共 安全 。 


一 新 闻 工 作者 需要 具备 什么 素质 ? 


:一 新 闻 工 作者 应 该 在 揭露 丑闻 的 时 


候 非 党 勇敢 。 


: 很 好 。 你 怎样 处 理 新 闻 来 源 ? 


: 当 报 料 人 是 匿名 的 时 候 ， 束 会 很 小 


心音 惯 。 


:为 什么 ? 你 怀疑 它 的 真实 性 吗 ? 
.新 闻 工 作者 在 使 用 信息 之 前 都 必须 


保持 怀疑 的 态度 。 
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43| 国 蜡 鸣 个 





repair [ripsel v. 维修 


SefV1Ce [sexvis] n. 检修 


maintain [mein'tein] n. 保养 ， 2g 
upkeep [Ap ki:p] "7. 维持 
i'ventiv] ad. 预防 的 


preventive [pr 
corrective [ka'rektiv] ad 补救 的 
remote [rimaut] adj. 远程 的 
automatic [2:to meatik] adj. 自 动 化 化 
restoration [restereifen| n. 恢复 
ifen] adj. 改进 ， 


modificationt [Lmodifike 


修改 


外 
国 
@ 
RE 
。 
ee 
@ 
@ 
. 


saw [so:] n. 乌 

gear [gie] .次 办 

drill [dril] n. 外 

mold [mauld] 模具 

laser [leiza] n 激光 

hammer 

haema] n 

file [fail] n. 铁 人 

screwdriver [' 
skru: dra; 

lathe [lei6] 车床 raive] n. 螺丝 刀 
ruler [ru:la] n. 尺子 





即 翻 即 用 的 场景 关键 词 





失效 Failure 
Srror [ere] n. 错误 
mistake [mis'teik] n 误差 
CTj ? . 
llical ['kritikal] adj. 致命 的 
a . ? . . 
[|'eid3in] oo 老化 的 
ISuse [mis'ju:s] n 性 用 
oro ['sAdan] ag; 突然 的 
intermitt | es 
机 二 [intemitent] ag; 后 歇 
nt [leitent] aqgj 潜在 的 人 
mechanism [' 
mekeniz 
degradati ee 
ation [ degre'deifsn] n. 退 
-过 





其 他 Others 


ze] 1 测量 
"bilitil n. 而 ZO 





measure [me 
durability [diurs 
fault [fo:tt] 7 故障 
standby [ staend .bail n. 
idle Taidll ad 闲置 的 
cchelon Tels lonl n. 作业 线 
diagnos!s [daisg'neusis] n. 诊断 


sikl adj. 固有 的 
1 adj. 操作 的 


有 缺 陷 的 


备用 品 


intrinsic [in'trin 
operational [ops'Treiyans 


disabled [dis eibldl ad/. 


高 频 使 用 的 短语 





电器 electrical appliance 高 水 平 advanced level 

岗 前 培训 pre-job training 远程 维修 remote repair A 
道路 救援 队 road rescue team 失效 机 理 failure mechanism 下 
工作 状态 operating state 维修 方针 maintenance policy > 
现场 维修 on-site maintenance 技术 延迟 technical delay 号 
核查 时 间 check-out time 筛选 试验 screening test = 
自动 控制 automatic control 双重 含义 double meaning 二 时 


动词 短语 





自信 believe in oneself 奔波 run about 

呼叫 call out 提取 pick up 

拿 走 take away 用 于 做 be designed to do 

称 某 物 为 ……: refer to sth. as 摆脱 ， 脱 离 break away from 
逐渐 开始 做 come to do 爱好 have an appetite for 

由 ……: 制 成 be made out of 开始 做 set out to do 

找 …… 的 毛病 find fault with 担负 be burdened with 

研究 ， 调 查 了 解 look into 决心 要 做 :…… be bent on doing 








介词 短语 


来 回 地 to and fro 正 处 于 up for 

用 …… ， 以 ……- by means of 愈加 ， 更 加 all the more 
不 妨 做 may as well do 永远 for good 

无 论 如 何 in any event 大 量 地 in large quantities 
不 足 为 奇 as is often the case 从 现在 起 ffom now on 


在 ……… 六 部 in the front of 
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Step 


场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





申请 维修 职位 . 
| am applying for the position as a repairman of electrical 


appliances. 我 正在 申请 成 为 家 用 电器 的 维修 人 员 。 


六 『m applying to be a repairman. 我 在 申请 维修 工 的 职位 。 


Step 


介绍 维修 技能 : 

1m confident about my mechanical skills such as repairing the 
refrigerators, family pipes and toilets . 我 对 我 的 修理 技能 还 是 有 信心 
的 ， 像 修 冰 箱 、 水 管 和 马桶 等 都 不 在 话 下 。 


| used to work as a community maintenance technician, so | could fix all kinds of stuff including 
electric circuits ，lighting facilities and gas pipelines. 

我 曾经 是 个 社区 维修 工 ， 所 以 我 能 修理 包括 电路 、 照 明 设 施 和 燃气 管道 在 内 的 各 种 东西 。 

You can totally trust me with my skills since | am a certificated mechanist. 


您 大 可 以 相信 我 的 技术 ， 我 是 个 持 有 许可 证 书 的 机 械 师 。 


介绍 工作 中 的 安全 保障 : 


We provide all the necessary protections during your working hours. 
在 工作 中 我 们 提供 各 种 必要 的 防护 措施 。 

Its unnecessary to worry about your safety. Our working environment is utterly secured. 

你 无 需 担心 你 的 安全 ， 我 们 的 工作 环境 是 很 安全 的 。 

You may have to take training lessons in safe operation before you start work. 

你 在 正式 到 岗 之 前 可 能 依然 需要 接受 安全 操作 训练 。 


维修 人 员 的 岗 前 培训 : 
The pre-job training aims to promote your understanding of our 
products. 这 个 岗 前 培训 旨 在 促进 你 对 于 本 公司 产品 的 了 解 。 
The pre-job training focuses on the promotion of your understanding about our products. 这 个 
赔 前 培训 注重 促进 你 对 于 本 公司 产品 的 了 解 。 
The pre-job training is about our products. 岗 前 培训 是 关于 我 们 的 产品 的 。 


针对 产品 探索 维修 方式 : 


You could find the most effective way to repair our products . 
你 可 以 找到 最 适 于 维修 本 公司 产品 的 方式 。 





Sometimes you just have to adjust your pattern of fixing due to the features of the product 
itself， 有 时 你 只 需要 根据 产品 本 身 的 特点 来 调整 你 的 维修 模式 就 可 以 了 。 

As soon as you get familiar with the structure of our products, itll be way easier for you to 
repair them. 一 旦 你 熟悉 了 我 公司 的 产品 结构 ， 你 维修 起 来 就 非常 容易 上 手 了 。 


Step 


AR 
2 


Step 


远程 维修 : 
We provide customers with remote maintenence through telephone 
and Internet. 本 公司 通过 电话 和 网 络 为 客户 提供 远程 维修 服务 。 


We offer the remote repair service. 我 们 提供 远程 维修 服务 。 
You'll guide the customers through the telephone. 你 将 通过 电话 指导 客户 。 


维修 人 员 的 必要 素质 : 


Despite the repair knowledge, you should also be good at comm- 
unication and instruction. 除了 维修 知识 ， 你 还 要 善于 沟通 和 指导 。 





Step 


Communication is important， 沟 通 很 重要 。 
You need to be patient. 你 要 有 耐心。 


上 门 维修 : 


You need to run from home to home dealing with different problems 
of electrical appliances .你 需要 奔波 于 客户 住所 间 处 理 不 同 的 电器 问题 。 





Step 


Step 


step 


On-site service is part of your job. 上 门 服务 是 你 工作 内 容 的 一 部 分 。 

Most of the time, you'll have to visit our clients in their houses in order to get your job done. 
大 多 数 时 候 ， 你 得 到 客户 家 里 完成 你 的 工作 。 

Because customers usually have large appliances that they could not bring out to be repaired, 
you are likely to do a lot of on-the-spot jobs. 

鉴于 顾客 们 往往 需要 修理 的 都 是 难以 搬运 的 大 家 电 ， 你 可 能 需要 接 很 多 上 门 服务 的 活 儿 。 


We cannot promise your safety unless you strictly follow our code 
of practice. 

如 果 你 不 严格 芝 守 我 们 的 操作 守则 的 话 ， 我 们 就 无 法 保证 你 的 安全 。 
Following the code of practice is not only a rule but also an effective method of avoiding 
troubles. 遵守 操作 守则 不 仅 是 一 条 规定 ， 更 是 有 效 规避 差错 的 好 办 法 。 

Its necessary for you to follow the code of practice since you are new to this. 
因为 你 才刚 上 手工 作 ， 所 以 遵守 操作 守则 是 很 必要 的 。 


You should repair the cars in the garage with one or two partners. 


你 要 和 一 到 两 名 同事 合作 ， 在 维修 三 里 维修 这 些 汽车 。 

You and one or two partners would repair the cars in the garage. 

你 要 和 一 到 两 名 同事 合作 ， 在 维修 厂 里 维修 这 些 汽车 。 

You'll work in the garage with your partners. 你 会 和 搭档 们 在 维修 三里 工作 。 





救援 维修 : 


We have the road rescue team to deal with emergencies for 
customers. 我 们 有 道路 救援 队 为 客户 处 理 突 发 事件 。 


We have the road rescue team to handle the emergency. 我 们 有 道路 救援 队 处理 突 发 事件 。 
The emergency would be solved by the road rescue team. 突 发 事件 由 道路 救援 队 负责 处 理 。 
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A: | would like to ask about some information of 





your repair skills. 


: Fine. | was trained as a professional furniture 


repairman for three years in college. And | 
could repair any damage of the furniture. 


: Are you good at a particular furniture styles? 
: | am confident of my repair skills with all kinds 


of furniture. 


: | am glad to hear that. 


岗 前 培训 


A: | know that you already have good repair skills. But 


you still should take part in a pre-job training. 


: lt is fine with me. 
: The pre-job training aims to promote your 


understanding of our products.… 


: Oh, | see. 
: The training will 


help you to explore the 
differences between our products and others, 
And then you could find the most effective way 
to repair our products.” 


A: 


Do you know that the Repair Department in this 
mobile phone company is a little different from 
the traditional one? 


: | know something about this. 


Good. We provide customers with remote 
maintenence through telephone and Internet. 


: So as a repairman in this company | should 


instruct customers to repair their cell phones 
remotely. 





: 我 想 了 解 一 下 你 的 维修 技能 。 


: 好 的 。 我 在 大 学 学 了 三 年 的 专业 家 


具 维 修 。 我 可 以 修复 任何 形 陈 的 家 
具 损 坏 。 


; 你 有 特别 擅长 维修 的 家 有 具 种 类 吗 ? 
: 我 有 足够 的 信心 相信 自己 可 以 维修 


所 有 类 型 的 家 具 。 


: 我 很 高 兴 听 到 你 这 么 说 。 


: 我 知道 你 已 经 掌握 了 娴熟 的 维修 技 


能 。 但 你 仍 要 参加 一 个 岗 前 培训 。 


oa 


: 这 个 岗 前 培训 旨 在 促进 你 对 于 本 公 


司 产品 的 了 解 。 


: 哦 ， 我 知道 了 。 
: 这 个 培训 会 帮助 你 探索 本 公司 产品 


和 其 他 产品 的 不 同 之 处 。 然 后 你 或 
可 以 找到 最 适 于 维修 本 公司 产品 的 
了 


: 你 是 否 知道 我 们 这 个 移动 电话 公司 


中 的 维修 部 门 和 传统 的 维修 部 门 有 
些 不 同 ? 


我 知道 一 些 。 
: 很 好 。 本 公司 通过 电话 和 网 络 为 客 


户 提供 远程 维修 服务 。 


. 所 以 作为 贵 公司 的 维修 人 员 ， 我 需 


要 远程 指导 客户 维修 自己 的 移动 
电话 。 


A: 


Yes. Despite repalr knowledge, you should al- 
so be good at communication and instruction. 


上 门 维修 


A: 


On-site repair is the main service provided by 
any repairman. So... 


: So | have to repair electrical appliances at the 


Customers home. 


: That is right. You need to run from home to 


home dealing with different problems of 
electrical appliances. ls that hard to you? 


Not at all. | can handle it. 


原 厂 维修 


A: 


What else do you want to know about this 
position as a car repairman? 


: | would like to know how | could provide repair 


service for customers. 


: Generally speaking, customers will send their 


broken cars to the garage. And you should 
repair them in the garage with one or two 
partners. 


: Do | need to provide any on-site repair for 


customers? 


: No. You do not need to do so. We have the 


road rescue team to deal with emergencies for 
customers.™ 


: 是 的 。 际 了 维修 知识 ， 你 还 要 善于 


沟通 和 指导 。 


: 维修 人 员 主 要 负责 上 门 维修 。 


: 所 以 我 需要 在 客户 的 家 里 维修 


电器 。 所 以 …… 


, 是 的 。 你 需要 奔波 于 客户 住所 之 间 


处 理 家 用 电器 的 不 同 问题 。 这 对 你 
有 困难 吗 ? 
会。 我 可 以 处 理 。 


: 你 还 想 了 解 有 关于 汽车 维修 人 员 的 


什么 信息 呢 ? 


: 我 想 了 解 一 下 我 要 怎样 为 客户 提供 


维修 服务 。 


: 一 般 来 说 ， 客 户 会 把 坏 了 的 汽车 这 


到 维修 厂 来 。 你 要 和 一 到 两 名 同事 
合作 ， 在 维修 厂 里 维修 这 些 汽车 。 


: 我 需要 为 客户 提供 上 门 维修 服 


务 吗 ? 


: 不 需要 。 我 们 有 道路 救援 队 为 客户 


处 理 突 发 事件 。 
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44| 图 缚 贸 姐 


ess 





Ee 务 员 
ee T'stju:adl 7 2 空中 小 姐 
S | stju:edis] i 
tewa | sa 
a [fmeil od i A 
dant [tendent] 7 
atten 


et 
ight [flait] nt je 
De 到 [heustis] Nn. 女 乘 力 


hoste 人 大 可 
本 [salain] LL 量 
airline 空勤 人 员 


. Nn. 
aircrewl' sakru:] 


= 
mit 


C4 





multiple [maltipl] co 多 种 的 
fluent [ fu:ant] ag; 闹 利 的 
pronunciation [PreinAnsireifan] PO 
conversation [ ,konve'seifan] RoR 
accurate [askjurit] adj. 准 确 的 

oral ['9:ral] adj. 口头 的 

Spoken English 英语 口 晤 

expression [ik'sprefan] NE 表达 


Rr 
SE 
pa 


身体 条 件 Physical Qualifi 


welght [weit] n. 体重 
height [hait] n. 身高 
shape [feip] n. 外 形 
appearance [episrens] n. 外 表 
eyeslght [aisai n. 视力 
features [fi:tf3z] n. 相 莪 
disease [di'zi:z] n. 疾病 


restriction [ri'strikfan] n. 限定 





cation 





即 翻 即 用 的 场景 关键 词 








smile [smail] n. 微 笑 

apparel [a'paeral] n. 服饰 

neat [ni:t] ag; 整洁 的 

Posture [postfa] n. 姿势 
amiable | eimjebl] adj 亲切 的 
elegant [ cligant] aa; 优雅 的 
decent [ 中 :snt] n. 体面 的 
reliable [rilaisbl] ag; 可 信赖 的 


® 
外 
. @ 
和 机 加 @ 
外 
】 





剑 
ensure [in yusjyY 由 siln. 紧 急 情 元 
3:d33n 
“监测 
1 onite1 0 
monitor Lm 三 


: n. 行 
ge [bsgids] on1 71. 琉 散 


5 
emergency lim 


bagga . iu'eif 
evacuation [i 


如. 
serve [sa:v}v. 
meal [mi:ll n. 膳食 
first aid 急救 


高 频 使 用 的 短语 


空姐 fight attendant 

视力 检查 eye test 

登 机 牌 boarding card 

站 姿 standing posture 

紧急 朴 散 emergency evacuation 
多 语言 空姐 multilingual stewardess 
微笑 服务 smiling service 

美容 课 beauty classes 

身高 限定 heightrestriction 


动词 短语 





3 有 重 


适应 accommodate to 


影响 has great influence on 


做 运动 take physical exercise 
供应 饮料 serve drinks 

照料 take care of 

处 理 掉 dispose of 

化 妆 put on makeup 








介词 短语 

在 飞机 上 on board 

身体 好 in good health 

处 于 最 好 的 状态 in top condition 
在 接 下 来 的 几 周 里 in the following weeks 
体贴 入 微 地 with great tenderness 


在 天 空中 in Sky 

与 成 比例 in proportion to 

除 此 之 外 on top of that 

在 颠 租 中 during turbulence 

自信 地 with confidence 

勤劳 地 with one's shoulder to collar 








身高 要 求 height requirement 
首要 职责 
客户 服务 customer service 


primary role 


淡妆 light makeup 

个 人 仪表 personal grooming 
国际 旅客 international traveler 
特殊 需求 special need 

护理 经 验 nursing experience 


t-E ER. MA le, 





实现 come true | 
确保 某 人 的 安全 ensure one’s safety 

保持 健康 keep fit 

寻求 帮助 call for assistance 

对 ……: 要 求 demand for 

满足 某 人 的 需求 satisfy one's needs 


一 一 一 





一 





场景 中 脱口 而 出 的 单身 





介绍 想 成 为 空姐 的 原因 = 


Actually, my mother is also a stewardess, who has great influence on 


steed me. 事实 上 ， 我 妈妈 也 是 一 名 空姐 ， 她 对 我 有 很 大 影响 。 


六 My mother, who is also a flight attendant, has great influence on me. 
我 妈妈 也 是 一 名 空姐 ， 她 对 我 有 很 大 影响 。 
六 | am greatly influenced by my mother, who is also a stewardess. 


我 受到 我 妈妈 很 大 影响 ， 她 也 是 一 名 空姐 。 
六 | hope my dream of flying into the sky can come true. 我 希望 我 在 天 空中 飞翔 的 梦想 能 够 实现 。 


we ore 


What's your height? 你 的 身高 是 多 人 少 ? 





Step 
六 How tall are you? 你 的 身高 是 多 少 ? 
六 How much do you weigh? 你 的 体重 是 多 少 ? 
六 How heavy are you? 你 有 的 体重 是 多 少 ? 


介绍 空姐 身高 体重 的 要 求 : 


Most airlines have height restriction for safety reasons . 


Steel 大 多 数 航 空 公司 出 于 安全 原因 ， 对 身高 都 有 限定 。 


六 The acceptable height for a stewardess is 160 to 185cm. 

一 名 空姐 可 以 接受 的 身高 是 160 ~ 185 厘米 。 
六 The height requirement for a stewardess is 160 to 185cm.， 空姐 的 身高 要 求 是 160 ~ 185 厘米 。 
六 A flight attendant's weight must be in proportion to height， 空姐 的 体重 必须 与 身高 成 比例 。 





介绍 身体 状况 : 


| often take physical exercise to keep fit. 


steeq 我 经 钊 烽 练 ， 以 保持 健康 。 


六 As a 人 attendant，| keep fit by taking physical exercise. 
作为 空姐 ， 我 经 常 做 运动 以 保持 健康 。 

六 |am in 人 health， 我 的 身体 很 好 。 

六 | have a eye test，and the report says my vision is perfect. 


我 作 了 视力 检查 ， 检 查 报告 上 说 我 的 视力 非常 好 。 


询问 空姐 的 职责 . 
Do you know what is the primary role of a stewardess? 
Steel 你 知 追 空姐 的 站 要 职责 是 什么 上 吗 ? 


D279 太 What is the major responsibility of a stewardess? 空姐 的 页 十 他， 
去 What is a flight attendant responsible for? 2 > 
六 What is the job of a stewardess? 空姐 的 工作 内 容 是 什么 








Step 


Step 


Flight attendants must assist passengers with their special needs, like small children travelling 


How many foreign languages can you speak? 你 会 说 几 门 外 语 ? 


介绍 空姐 的 职责 : 


The primary role of a stewardess is to ensure passengers safety . 


空姐 的 首要 职责 是 确保 乘客 的 安全 。 


alone. 空姐 应 该 帮助 乘客 解决 特殊 需求 ， 比 如 帮助 无 人 陪伴 旅行 的 小 孩儿 。 

Flight attendants usually serve drinks or food to passengers. 

空姐 通常 会 为 乘客 提供 饮料 和 食品 。 

Flight attendants need to verify passengers' boarding cards. 空姐 需要 核实 乘客 的 登 机 牌 。 


询问 空姐 的 职业 技能 : 


What would you do during turbulence? 在 飞机 旺 秘 中 你 会 怎么 做 ? 
What are the principles of passenger evacuation in an emergency? 
紧急 玲 散 乘客 的 原则 是 什么 ? 

Do you have any nursing experience? 你 有 护理 经 验 吗 ? 

How to deal with emergencies on board? 怎样 处 理 飞 机 上 的 紧急 情况 ? 


介绍 空姐 的 职业 技能 : 
As a multilingual flight attendant, | can serve international travelers 
in English, French and Japanese. 


作为 一 名 多 语言 空姐 ， 我 能 用 问 语 、 法 语 和 日 语 服 务 国际 旅客 。 


O 
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浆 


Step 





| am a multilingual stewardess, speaking English, French and Japanese. 
我 是 一 名 多 语言 空姐 ， 能 说 英语、 法 语 和 日 语 。 

| am fluent in spoken English. 我 英语 口语 非常 流利 。 

| know how to take care of small children. 我 知道 怎样 照顾 小 孩儿 。 

| know how to provide first aid. 我 知道 如 何 提供 急救 。 


空姐 的 职业 素质 . 


Treating passengers with great tenderness is one of the most 
important professional qualities of a stewardess. 
关照 乘客 细致 入 微 是 空姐 最 重要 的 职业 素质 之 一 。 





Step 


空姐 通常 需要 体现 出 非常 好 的 个 人 仪表 ， 比 如 恰当 使 用 化 妆 品 。 


站 


Passengers always come first， Remember that. 记 住 ， 乘 客 至 上 。 
Airline attendants are service staff, thus providing thoughtful service is always stewardesses’ 
priority. 空乘 人 员 是 服务 人 员 ， 所 以 提供 周到 的 服务 才 是 空姐 的 首要 任务 。 


空姐 的 个 人 仪表 : 
Flight attendants are generally expected to show a high level of 
personal grooming such as appropriate use of cosmetics. 





Flight attendants are generally expected to wear light makeup. 空姐 通常 需要 化 淡妆 。 
Flight attendants should behave elegantly. 空姐 应 该 举止 优雅 。 

A stewardess must have good standing posture. 空姐 必须 有 好 的 站 姿 。 

Flight attendants must not have any visible tattoos. 空姐 不 能 有 任何 可 见 的 纹身 。 
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A: 


Ms. Susan, you are applying for the position of 
stewardess, aren't you? 


: Yes. Actually, my mother is also a steward- 


ess, who has great influence on me. | always 
imagine one day | can fly into the blue sky as 
my mother. 


: You know, being an airline hostess Is not an 


easy job. 


: My mother has told me that. 
: Do you know what the primary role of a 


stewardess is?° 


: The primary role of a stewardess is to ensure 


passengers’ safety." 


空姐 的 身体 条 件 


Ms. Susan, how old are you? 


: | am 22 years old. 
: What's your height? “ 


| am 168 centimeters. Do you have height 


requirement? 


: Yes, most airlines have height restriction for 


safety reasons. ” Typically, the acceptable 
height is between 160 to 180 cm. How about 


your eyesight? 


: Tve had my eyes tested and the report says 


that my eyesight is perfect. 





: Ms. Susan, have you received any training 
before? 
: Yes, | have received six months training in a 


vocational school. 


加 DDODP 


DP 


: 办 丙 女 士 ， 
. 我 22 屹 。 
: 你 的 身高 是 
. 我 的 身高 


: 是 的 ， 大 多 数 航 空 





, 苏 珊 女士 ， 你 在 应 聘 空 姐 的 职位 ， 
是 吧 ? 


: 是 的 。 事 实 上 ， 我 妈妈 也 是 一 名 空 


姐 ， 她 对 我 有 很 六 影响 。 我 总 是 幻 


想 着 有 一 天 我 能 像 妈 妈 在 监 天 上 
飞翔 。 
: 你 知道 ， 空 姐 不 是 一 个 简单 的 
亚 1 
. 我 妈妈 已 经 告诉 我 了 。 
: 你 知道 空姐 的 首要 职责 是 什么 吗 ? 


: 空姐 的 首要 职责 是 确保 乘客 的 


安全 。 


你 今年 多 大 ? 


.9 

是 168 厘米 。 你 们 有 号 高 
要 求 吗 ? 

公司 出 于 安全 原 
因 ， 对 身高 都 有 限定 。 通 常 ， 可 以 接 


受 的 身高 是 160 到 180 厘米 之 间 。 你 
的 视力 怎么 样 ? 

: 我 的 眼睛 检查 过 了 ， 检 查 报 告 上 说 
我 的 视力 非常 好 。 

. 苏 珊 女士 ， 你 以 前 接受 过 培训 吧 ? 

.是 的 ， 我 在 职业 学 校 接受 了 六 个 月 


的 培训 。 


: What is the content of the training? 
: lt focused on safety, which includes first aid ， 


passenger evacuation In emergency, survival in 
the sea, the jungle and the desert. 


: Apart from ensuring safety, what are the other 


responsibilities of flight attendants? 


: Flight attendants must assist passengers with 
their special needs, like small children 
travelling alone.” On top of that, flight 


attendants will usually serve drinks or food to 
passengers." 


空姐 的 职业 技能 


A: 


B: 


> 


四 这 四 户 吕 





Ms. Susan, how many foreign languages can 
you speak? ' 

As a multilingual flight attendant, | can serve 
international travelers in English, French and 
Japanese. 


: What would you do if one of your passengers 


has an accident on board? 


: | will give him first aid and call for assistance. 
: Do you have any nursing experience? 
: Yes, 
: What would you do during turbulence? 
: | will ensure the cabin's security by disposing of 


| know how to take care of children. 


the hot water. 


空姐 的 职业 素质 


A: 
B: 
A: 


: | dont quite understand, but | am eager to learn. 
A: 


oe 


: OK, 


What do you think is the most Important quality 
for a stewardess? 
| think good service with smiles is essential. 


Do you know how to put on makeup? 


Flight attendants are generally expected to 
show a high level of personal grooming such 
as appropriate use of cosmetics. " 

| think | can take some beauty classes in 
the following weeks. 


: Thats good. We will inform you if you are 


hired. 


四 户 四 加 


: 我 不 是 很 了 解 ， 但 


. 培训 内 容 是 什么 ? 
. 培训 的 主要 内 容 是 安全 问题 ， 包 括 


急救 、 紧 急 朴 散 乘客 ， 
林 和 沙漠 中 的 生存 。 


在 海上 、 从 


. 除了 确保 安全 ， 空 姐 的 其 他 职责 是 
作用 

空姐 应 该 帮助 乘客 解决 特殊 需求 ， 
比如 帮助 无 人 陪伴 旅行 的 小 孩儿 。 
除 此 之 外 ， 空 姐 通 常会 为 乘客 提供 
饮料 和 食品 。 


: 苏 珊 女士 ， 你 会 说 几 门 外 语 ? 


作为 一 名 多 语言 空姐 ， 我 能 用 英 


本: 法 1 吾 和 日 语 服务 国际 旅客 


: 如 果 一 位 乘客 在 飞机 上 发 生 了 事故 


你 该 怎么 办 ? 


: 我 会 给 他 紧急 救治 并 且 寻 求 帮助 。 
: 你 有 护理 经 验 吗 ? 

: 是 的 ， 我 知道 怎 
: 在 飞机 酚 艇 中 你 会 怎么 做 ? 

: 我 会 通过 倒 掉 热 水 确保 机 舱 安 全 。 


样 照顾 小 孩儿 。 


: 你 认为 空姐 最 重要 的 职业 素质 是 


人 

. 我 认为 面 带 微笑 的 优质 服务 是 至 关 
重要 的 。 

. 你 知道 如 何 化 妆 吗 ? 


是 我 愿意 学 。 
空姐 通常 需要 体现 出 非常 好 的 个 人 
仪表 ， 比 如 恰当 使 用 化 妆 品 。 


: 好 的 ， 我 想 我 在 以 后 几 周 可 以 上 几 


怕 美 容 谍 。 


: 那样 很 好 。 如 果 你 被 录用 了 ， 我 们 


会 通知 你 的 。 


O 
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ly Job 





[ak'septans] Pe 


acceptance 
预付 


advance [ad'vains] V. 
transaction [tren zakIyanl n. 
deposit [dipozit] ». 储 曹 
estimate [estimeitj ». 估算 
exchange [ikstfeind3] ， 苑 换 
outlay [autileij v. 支出 ， 花 费 
偿还 


ET 补 便 ， 
stocktake 上 stokteik| 7. 估量 ， 盘 尽 


trust [trAstl v. 信托 


业务 ,交易 


相关 i 
资产 Related Assets 


tax [taeks] n. 税 
subsidy Js 
Absidi] n. 4 
-人员 
rebate ['ri; beit] n. 回扣 l 
loan [laun] ”贷款 
| Se 
iability [laia'biliti] n. 负债 
fund [fAnd] n. 资金 和 
expenditure fi je, 
[ik'spendi 
0 itfa] n. 经 
0 [ka'mifan] n pe 
a E 2 
ance ['baelans] n. 余额 - 
. 余额 
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45| 图 强占 计 





即 翻 即 用 的 场景 关键 词 





accou 
ntant [akauntant] 会; 
ltor [o:dite] n. 审计 四 
Ookk \ ， 
Prom 
by gnee [kansai'ni:] 7 | 
J :jn. 承销 
" ltor [kredite] 7 债权 
| 
awee [dro:'i:] n ee 
guar fe 
. Ba [ ,garen'ty:] n. 担 保 
:jn. 担保 人 
en [mo:gird5s] n. 抵押 人 
jig der [fe haulda] n 肌 
es 
本 | 疯 笃 


其 他 Others 





Tseset] n. 资产 


asset 
average[ Verid3] 7. 平均 数 
duplicate [ dju:plikit n. 副本 
estate [is'teitl 7. 不 动产 
[ikstenyen | n. 


延期 


extens1ion 
投资 


investment investment n. 
liquidation Llikwi deiVnl 7. a 
overdraft [euvedrze 人 | 0 
proprietorship [prepraiete $ipl 7 所 
ledger Tedssj 7 分 类 账 


， 清 算 


有 ( 权 ) 





高 频 使 用 的 短语 





精通 英语 English proficiency 财政 状况 financial state 

电脑 化 会 计 系 统 computerized accounting systems 财政 事务 financial affairs 全 
年 度 报告 annual statement 银行 存款 cash in bank 
成 本 会 计 cost accounting 所 得 税 income tax > 
期 间 费 用 period expense 相关 性 原则 relevance principle 和 
销 货 折 让 sales allowance 增值 税 value added tax [a 
应 付 工 资 salary payable 所 有 者 权益 owners equity p © | 
外 汇 收益 gain on exchange 注册 会 计 师 certified public accountant 









做 记录 keep a record 量入为出 make ends meet | 
由 …… 审核 通过 be approved by 结算 settle accounts 

按时 完成 complete on time 一 定 会 ， 不 得 不 be bound to (do) 

以 …… 为 特征 be characterized by 喜欢 ， 爱 好 be fond of 

厌烦 ， 对 …… 厌 倦 be tired of 为 …… 而 担心 be worry about 

无 意识 的 be unconscious of 乐意 做 be willing to ( do) 


对 :……… 要 求 严格 be strict with 





介词 短语 





与 ….…. 一 致 in accord with 由 于 ， 因 为 on account of 
此 外 in addition 要 不 是 but for 

偶然 by chance 和 .………. 比较 in comparison with 
在 考虑 中 under consideration 在 衰退 中 on the decline 


无 可 置疑 地 without doubt 在 争论 中 in dispute i | 
i |4 





场景 中 脱口 而 出 的 单 铝 





相关 学 习 背 景 : 
| took many courses in accounting to enhance my professional 
stepJ knowledge. 我 学 了 许多 与 会 计 领 域 相 关 的 课程 来 增加 我 的 专业 知识 。 
六 | majored in accounting in college. 我 大 学 主 修 会 计 学 。 


六 | was awarded numerous scholarships while pursuing my Bachelor of Accountancy at the 
Pennsylvania State University. 我 在 宾 州 州立 大 学 攻读 会 计 本 科学 位 时 曾 荣获 众多 奖学金 。 





介绍 自己 感 兴趣 的 科目 : 





| like Management Accounting and | did best in it. 
Steel 我 最 喜欢 管理 会 计 ， 这 门 课 成 绩 也 最 好 。 
六 | got the best record on Management Accounting because | am interested in it. 
我 在 管理 会 计 这 门 课 中 取得 了 最 好 成 绩 ， 因 为 我 对 它 感 兴趣 。 


在 简历 中 说 明 实 习 情 况 : 
| had worked at a real estate company as a financial accountant for 
steeJ three years. 我 曾 作为 一 名 财务 会 计 师 就 职 于 一 家 地 产 公 司 。 


六 | have worked as financial manager，insurance actuary and accountant, you can find more 
details in my resume. 
我 的 从 业经 验 涵盖 了 财务 经 理 、 保 险 精 算 师 和 会 计 师 ， 您 可 以 在 我 的 简历 中 了 解 详情 。 

立 lm a certificated accountant and | have five years’ experience in the same position. 
救 古 一 各 山寺 0 EZ HI pI I 








| was offered a part-time job in that company during my second and 
Steel third school years. 


在 大 学 二 年 级 和 三 年 级 期 间 ， 我 有 机 会 在 那 家 公司 作 兼 职 。 


六 | got a part-time job as an acconnt in the ABC Company. 
我 在 ABC 公司 兼职 作 过 会 计 。 
六 lve worked as an acconnt for 5 years. 我 有 5 年 会 计 从 业经 验 。 


说 明 必 要 条 件 : 
English proficiency is essential for each staff in this company. 
stee 对 每 一 位 职员 来 说 ， 精 通 疾 语 是 重要 条 件 。 


六 Since our company is a multinational corporation, English proficiency is very much required. 
因为 我 公司 是 一 家 跨国 企业 ， 所 以 洋 语 能 力 必 不 可 少 。 

278 六 You need to have a good command of English to work with all the foreign crew members here. 

在 这 你 得 非常 精通 英语 才能 高 效 地 和 外 国 同事 合作 。 








询问 应 聘 者 的 英语 水 平 : 
Your English ability is good but | wonder if you can deal with 
step. bookkeeping and accounting in English. 你 的 英语 水 平 非 常 优秀 ,但 


是 我 不 知道 你 是 否 可 以 处 理 英 语 的 账目 和 会 计 事 宜 。 


去 Do you have any certificates of English proficiency in accountancy? 
你 有 会 计 领 域 的 类 语 能 力 证 书 吗 ? 


预 估 会 计 行 业 发 展 前 景 : 
| believe several features of the accounting development tendency 
Steel could be predicted now. 


我 相信 ， 一 些 有 可 能 出 现在 会 计 行业 发 展 趋势 中 的 特征 是 可 以 预 估 的 。 


六 My view about accounting is very optimistic since every company with flow of capital needs 
accountants. 我 很 看 好 会 计 行业 ， 因 为 每 个 需要 资金 流动 的 公司 都 需要 会 计 。 
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财政 状况 的 公开 性 : 


The most important is to make the financial state more public. 


step 最 重要 的 是 提高 财政 状况 的 公开 性 。 





六 Keeping the financial state public is a very important part of your job. 
保持 财政 状况 的 公开 性 是 你 工作 的 一 个 非常 重要 的 组 成 部 分 。 
六 Whatever you are working on, remember to ensure the financial transparency. 


无 论 你 在 做 什么 工作 ， 切 记 确 保 财政 的 透明 性 。 


会 计 系统 的 计算 机 化 : 


| also believe the computerized accounting systems will be more 
step, attractive to most companies. 


我 也 相信 对 大 多 数 公 司 来 说 ,计算机 化 的 会 计 系统 会 更 有 吸引 力 。 


六 | also believe the computerized accounting systems will be used by most companies. 
我 也 相信 大 多 数 公司 会 引入 计算 机 化 的 会 计 系统 。 
六 | also believe most a will computerize the accounting systems. 


我 也 相信 大 多 数 公 司 会 对 会 计 系统 进行 计算 机 化 改革 。 





会 计 的 职责 





The accountant is me for the financial affairs in a company . 
Steel 会 计 负责 处 理 公 司 的 财政 事务 


立 lts an accountant s job to keep records of every cash flow. 
sl 
lts also an accountant s job to pay wages and bonuses on time. 


准时 帮工 价 人 人 * 令 也 是 会 1 的 二 作 @ 
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A: 


: Because of the experience, 


B: 


: OK. 





教育 育 景 


| know from your resume that you majored in 


accounting at International Commercial University. 
: That is right. 
: Could you name some courses that you had at 


that time? 


: | took many courses in the accounting to en- 


hance my professional knowledge,， such as 
Principles of Accounting，Commercial Account- 


ing, Industrial Accounting and so on. 


: Which course is your favorite? 
: | like Management Accounting and | did best in 


it.” 


相关 工作 经 验 


A: 


Are you an accountant with practical work 
experience? 


: Yes. | got a part-time job as an account in ABC 


Company. | worked there for three evenings a 
week and | did quite well. 

| found a recommendation letter from the 
accounting manager in your resume. 

| am confident that 
| can deal with all of the routine work now. 


: Great. The practical experience is very impor- 


tant to everyone. 
Absolutely. 


A: 


You know that this company is a Sino-America 
joint venture. So English proficiency is essential 
for each staff in this company.° 

| know that. 


DP 


: J J 简历 


: 我 学 了 许多 与 会 


: 我 在 你 的 





历 中 得 知 你 在 国际 金融 
会 计 专 业 。 


先 学 习 了 会 


: en 
: 你 能 为 我 列举 一 下 你 所 学 


过 的 课 
程 吗 ? 

计 和 领域 相关 的 课程 
来 增加 我 的 专业 知识 ， 比 如 会 计 原 
理 、 商 业 会 计 、 工 业 会 计 等 。 


: Bm 


我 最 喜欢 管理 会 JJ 这 门 课 成 绩 也 
最 好 。 
: 你 是 一 名 具有 实际 工作 经 验 的 会 


vi? 


: 是 的 。 我 在 ABC 公司 作 过 兼职 会 


计 。 我 每 周 工作 三 个 晚上 ， 我 的 工 
作 表 现 很 好 。 
简历 中 看 到 了 财会 经 理 为 
你 写 的 推荐 信 。 


: 因为 那 段 经 验 ， 我 现在 很 有 自信 可 


以 处 理 一 切 日 常事 务 


: 很 好 。 实 际 工作 z 验 对 每 一 人们 
说 都 很 重要 。 

: 绝对 如 此 。 

: 你 知道 的 本 公司 是 中 美 合 将 企 业 业 。 
所 以 对 每 一 位 职员 来 说 精通 洋 语 


重要 条 件 。 


是 的 。 我 知道 。 


: Your English ability Is good enough but | 


wonder if you can deal with bookkeeping and 
accounting in English." 


: No problem. | was one of the top students in 


Accounting English. 


: Fantastic. 
: | believe my English proficiency is the last thing 


to worry about. 


会 计 工作 的 发 展 趋势 


A: 


Would you like to talk about your idea about the 
accounting development tendency? 


: lt is difficult to analyze the whole tendency. But 


| believe several features of the accounting 
development tendency could be predicted 


NOW. 


: What are they? 
: The most important is to make the financial 


state more public.’ 


: | agree with you. More and more staff want to 


guarantee their rights now. They want to know 
the company's financial state clearly. 


会 计 人 员 的 职业 操守 





: Do you think the position of accountant is kind 


of special? 


: Yes. The accountant is responsible for the 


financial affairs in a company. And any business 
In relation to money Is super important and 
sensitive. 


: That is right. So | describe it as “ special . 
: And the accountants who could fulfill their duties 


should have many positive characteristics. 


: For example? 
: For example, the accountant should be honest 


and objective to all of the financial affairs. 


: 你 的 英语 水 平 非 单 优秀 ， 但 是 我 不 


知道 你 是 否 可 以 处 理 英语 的 账目 和 
会 计 事 宜 。 


: 没有 问题 。 我 是 会 计 英 语 这 门 课程 


中 最 好 的 学 生 之 一 。 


AT 

: 我 想 我 们 完全 不 必 为 我 的 严 语 能 力 
担心 。 

: 我 愿意 谈 一 下 你 对 会 计 行业 发 展 前 
景 的 看 法 吗 ? 


: 全 面 地 分 析 发 展 趋势 是 很 困难 的 。 


但 是 我 相信 ， 一 些 有 可 能 出 现在 会 
计 行 业 发 展 趋势 中 的 特征 是 可 以 预 
佑 的 。 


. 哪些 特征 ? 
: 最 重要 的 是 提高 财政 状况 的 公开 性 。 


: 我 同意 。 越 来 越 多 的 职员 想 要 确保 


他 们 的 权利 。 他 们 要 清楚 地 了 人 解 公 
司 的 财政 状况 。 


: 你 是 否认 为 会 计 这 个 职位 有 些 


特别 ? 


: 是 的 。 会 计 负 责 处 理 公 司 的 财政 事 


务 。 所 有 与 钱 有 关 的 事务 都 是 极度 
重要 和 敏感 的 。 


: 是 的 。 所 以 我 形容 它 很 “特别 ”。 
: 能 够 履行 职责 的 会 计 需 要 很 多 特殊 


的 好 品质 。 


此 如 ? 
. 比如 。 会 计 在 处 理 一 切 财 政事 务 时 


都 要 诚实 和 客观 。 
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translator [traens'leite] ) 翻译 人 员 
-prital 1 DO 译员 
kripyanl 7 抄本 
翻 许 


interpreter [inte 


transcription [traens 


translation transtleifenj n. 


ource language 源 语言 

i 

nt 对 等 者 
境 


S 


target language 日 


equivalent [ikwivaels 


context [kontekstj n. 语 


1 
literary F' 加 译 类 型 Type 
ee ee adj 文学 的 
cultural 人 lid39s] adj. 宗教 的 
business oa adj. 文化 的 
1Znlsj n. 商务 


C omputer-assj 
sted 计算 机 辅 
助 的 


| a 一 一 i 


Ee » . 
De 
©  @ 
[4 





simulta 
neous ; 
ee 0UuS Interpretation 同 声 
= 
utive interpretation 双 全 
1 


翻译 要 求 Requirements 





knowledgeable [molidzsbsl] adi. 博学 的 
technical ['teknikal] adj. 专业 的 
ee [usfutid| ad. 踏实 的 
vigorous ['vigar3s] adi. 精力 充沛 的 
faithfulness ['fei9fulnis] n. 诚实 

patient ['peijant] adj. 耐心 的 





vz 48 ro 
翻译 蕊 程 Courses 


t a 
heory [6isri] 7 理论 
com : 

parative [kam'paerativ] 


lite 
rature [literitfs] n. 文学 
` 义学 





adj. 比较 的 


lingui : 
stics [lin'qgwji 
1 gwisti 
ks] Nn. ji 


O 
semioti 8y Lte:minoled3i] n. 术 
0 hn. 不 天 
让 1CS [semirotiks] 汪汪 本 
ICultural [bai ee 


kaAltf rol , 
analysis [emaelesis] 7 pe 网 种 文化 的 


a 
B 四 @ 





metaphrase [metsfreiz] 本 
paraphrase [paerefreiz] nn. 意译 
[ emplifikeion] Py 
conversion [kenve:yen] n. 转换 
omission [sumiysn] n. 和 省略 
inversion [invas:yeanj ™ 倒闭 

tifenl 7 重复 


n\n. 机 天 
ifen] 7 注解 


amplification 


repetition Lrepi 
machine [md 


annotation Lenaute 


高 频 使 用 的 短语 





翻译 理论 translation theory 翻译 研究 translation study 

比较 文学 comparative literature 跨 学 科研 究 interdisciplinary subject 四 
社会 科学 social science 文化 翻译 cultural translation 下 
综合 性 学 科 comprehensive discipline 文本 分 析 text analysis > 
文化 背景 cultural background 语 篇 分 析 discourse analysis | 
口头 沟通 oral communication 区 别 性 特征 distinctive feature 二 
翻译 原则 translation principle 习惯 表达 idiomatic expression 时 
双重 理想 dual ideals 原始 文本 original version 

源 文本 source text 文学 翻译 者 literary translator 

文学 作品 literary works 计算 机 辅助 翻译 computer-assisted translation 

符号 语言 sign language 














一 一 一 





涉及 deal with 被 认为 be known as 

遵守 conform to sth. 令 查 check on 

具备 be equip with 从 事 take on 

符合 标准 meet a criterion 被 看 做 regard sth. as 

被 认为 considered as 专门 研究 specialize in 
润色 语言 polish words 参考 资料 make a reference 


分 析 语 境 analyze the context 





一 字 不 差 地 word for word 快速 地 at a great lick 
在 ……. 帮助 下 with the help of 在 …… 前 夕 on the eve of 








中 


Step 


场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





| think a translator serves to carry the meaning of the source 
language to the target language . 我 认为 翻译 人 员 作 为 语言 的 运输 者 ， 
把 源 语言 的 含义 与 目标 语言 连接 起 来 。 





The role of a translator is bridging values between different cultures. 

翻译 人 员 的 职责 是 连接 不 同文 化 的 价值 。 

Atranslators major responsibility is to transfer the meaning of the source language to the 
target language. 翻译 人 员 的 主要 职责 是 将 源 语 言 的 含义 转移 到 目标 语言 。 


| will go through the whole text, find out unfamiliar words or 
concepts . 我 会 仔细 阅读 整 篇 文章 ， 检 查 不 熟悉 的 词 或 概念 。 





Step 


Translators cannot simply do the job by metaphrase, which means translating word by word . 
翻译 人 员 不 能 简单 地 运用 直译 法 翻译 ， 也 融 是 说 不 能 逐 字 逐 句 地 翻译 。 

As a translator, you need to analyze the context and culture embedded in it. 

作为 翻译 人 员 ， 你 应 该 分 析 语 境 和 其 瞪 入 的 文化 。 

| will do a back translation to check my translating work. 

我 会 作 一 次 回 译 来 检查 我 的 翻译 工作 。 


翻译 人 员 的 技能 : 
A good translator should be equipped with translation skills, such 
as conversion, amplification, omission, etc. 


一 名 好 的 翻译 人 员 应 该 具备 翻译 技巧 ， 比 如 词类 转换 、 增 译 法 和 回 译 法 。 


A competent translator is not only bilingual but bicultural. 

一 名 有 能 力 的 翻译 人 员 不 仅 是 能 说 两 种 语言 的 人 ， 还 是 熟悉 两 种 文化 的 人 。 

A competent translator must be able to read, understand and retain other s ideas. 
一 名 有 能 力 的 翻译 人 员 必 须 能 够 看 出 、 理 解 和 保留 别人 的 观点 。 


询问 翻译 人 员 的 职业 原则 : 





Could you tell me what translation principles translators should 


follow? 你 能 告诉 我 翻译 人 员 应 该 遵守 什么 翻译 原则 吗 ? 


Can you illustrate your understanding of translation principles? 

你 能 阐释 一 下 你 对 翻译 原则 的 理解 吗 ? 

What do you think is the most essential principle a translator ought to follow? 
你 认为 一 个 翻译 者 最 该 遵循 的 是 什么 翻译 原则 ? 


Step 


翻译 人 员 的 职业 原则 : 


| think being faithful to the original works is my first principle as a 


translator. 我 认为 忠实 于 原作 是 我 作为 翻译 者 的 首要 原则 。 





2 


9 


Step 


Step 


在 商务 会 议 中 快速 准确 地 翻译 我 们 执行 官 的 话 就 是 你 作为 口译 员 的 工作 。 


Step 


Step 


| always follow the principle of keeping dynamic equivalence to the original. 

我 始终 遵循 的 原则 是 与 原作 保持 功能 对 等 。 

The translation theory of “faithfulness, expressiveness and elegance” that was put forward by 
Yan Fu is my ultimate pursuit. 


由 严复 先生 提出 的 “ 信 、 达 、 雅 ”的 翻译 原则 是 我 的 终极 退 求 。 


介绍 笔译 工作 的 内 容 : 
As a translator, your main duty is translating latest American 
fictions into Chinese. 
你 作为 笔译 者 的 主要 工作 是 将 最 新 的 美国 小 说 译 为 中 文 。 
Our customers are mostly business clients, so your main job is to translate various official 
documents. 我 们 的 客户 大 多 是 企业 客户 ， 所 以 你 的 主要 工作 就 是 翻译 各 种 公文 。 
You'll have to translate the dialogues in these movies into Chinese so that we can dub them. 
你 得 把 电影 里 的 这 些 对 话 译 成 中 文 ， 我 们 好 给 它们 配音 。 


介绍 口译 工作 的 内 容 : 
Interpreting our officers words faithfully and quickly during 
business conferences is your job as an interpreter. 


O 
工 
> 
局 
一 
Ti 
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Its particularly important for you to interpret the exact meaning Simultaneously as the leader 
gives a speech. 在 领导 讲话 的 同时 准确 地 翻译 他 的 话 对 你 而 言 尤 为 重要 。 

Your job is to respond to the given messages quickly. 

你 的 工作 就 是 对 目标 信息 快速 作出 反应 。 


询问 薪酬 : 
Can you tell me how much the hourly wage is as an interpreter in 
your company? 请 问 在 贵 公 司 从 事 口 译 工作 的 时 薪 是 多 少 呢 ? 


Could you please tell me the salary of a translator? 能 请 您 告诉 我 笔译 职位 的 薪金 是 多 少 吗 ? 
| would love to work for you as a translator, but lm still wondering how much | can earn 
monthly. 我 十 分 期 符 在 贵 公 司 就 职 ， 但 我 想 知道 作为 笔译 员 的 月 薪 是 多 少 。 


介绍 薪酬 : 


The hourly wage will be sixty dollars for you to work as an 
interpreter. 口译 员 的 时 薪 是 60 美元 。 


We offer you twenty dollars for every thousand Chinese characters you translate. 

你 每 翻译 1000 字 我 们 提供 20 美元 的 报酬 。 

We offer a basic salary of two thousand dollars every month ，and youll be paid considerable 
commissions for published works. 285 
我 们 每 月 提供 2000 美元 的 底薪 ， 而 且 你 的 作品 一 经 出 版 你 还 将 会 获得 可 观 的 提成 。 











介绍 翻译 教育 背景 


A: Hello, Mr. Andrew. | am Jack, the human 
resource manager. Take a seat, please. 

B: Thank you, Mr. Jack. 

A: First, say something about your educational 
background, please. 

B: | am a postgraduate majoring in Translation Study. 

A: Can you describe your major? 

B: Translation Study contains elements of social 
Sclence and the humanities, dealing with the 
systematic study of translation theory, the 
application of translation and interpretation. 

A: What are your major courses? 

B: They are translation theory, text analysis and 
bicultural comparison. 


介绍 翻译 人 员 的 职责 


A: What is the role of a translator? 
B: | think a translator serves to carry the meaning 
of the source language to the target language.” 


A: This metaphor is very appropriate. But it is not 
easy to be a translator. 

B: Yes. Because translators cannot simply do the 
job by metaphrase, which means translating 
word by word.” 

A: Why is metaphrase imperfect? 

B: A word often carries more than one meaning. 
So, as a translator, you need to analyze the 
context and the underlying culture. 





介绍 翻译 人 员 的 技能 





286 A: How do you usually deal with a source-language 
text? 








: 你 好 ， 年 和 生怕 是 不 见 ” 天 


力 资源 < 人 请 坐 。 


. 谢谢 ， 杰 元 先生 。 
. 首先 ， 请 介绍 一 下 你 的 教育 背景 。 


: 我 是 一 名 翻 ee 


翻译 研究 包含 了 社会 科学 和 人 文学 


科 的 成 分 ， 涉 及 翻译 的 系统 研究 ， 
翻译 和 口译 的 应 用 。 


: 你 的 主 修 课 是 什么 ? 
: 包括 翻译 理论 、 文 本 分 析 和 文化 


比 4 


: 翻译 人 员 的 职责 是 什么 ? 
: 我 认为 翻译 人 员 作 为 语言 的 运输 


者 ， 把 源 语言 的 含义 与 目标 语言 连 
接 起 来 。 


: 这 个 比喻 很 贴切 。 但 是 当 一 名 翻译 


人 员 并 不 简单 。 


: 是 的 ， 因 为 翻译 人 员 不 能 简单 地 运 


用 直译 法 翻译 ， 也 就 是 说 不 能 逐 字 
逐 句 地 翻译 。 


, 为 什么 直译 法 是 有 缺 点 的 ? 
,因为 一 个 单词 往往 承载 了 不 止 一 


意思 。 所 以 ， 作 为 翻译 人 员 ， 你 应 
该 分 析 语 境 和 其 艇 入 的 文化 。 


: 你 通 瘦 怎样 处 理 源 语言 三 文本 ? 


: First, 


| will go through the whole text, find out 
unfamiliar words or concept.” 


: What would you do if the target language lacks 


the terms that used in the source language? 


: | will either paraphrase or omit the term in light 


of the specific context. 


: What do you know about translation techniques? 
: Such as conversion, amplification omission, etc. 


介绍 翻译 职业 原则 


A: 


A: 


A: 
B: 


: Sure, 


Well, | can see that you are very professional 
in translation. Heres another question. Could 
you tell me what translation principles 


translators should follow? 

| think being faithful to the original works 
And the 
translation theory of “faithfulIness, expressive- 


is my first principle as a translator. 
ness and elegance” that was put forward by 
Yan Fu is my ultimate pursuit.° 

That just made me even more convinced that 
you're an expert in this field. 


Thank you. 


Its just my personal point of view. 





What is the major duty of an interpreter? 

An interpreter tramsfers meaning in the source 
language into the target language either simulta- 
neously or consecutively. 


: Do you have any interpreting experience? 
: Yes, | have two years work experience In 


conference interpretation. 


: Good. What is the difference between an 


interpreter and a translator? 


: A translator has time to revise and polish 


words, but an interpreter must interpret the 
message quickly and accurately. 


首先 ， 我 会 仔细 阅读 整 篇 文章 ， 找 
出 不 熟悉 的 词 或 概念 O 


: 如 果 目 标语 言 缺 少 产 语言 中 所 用 到 


: 按照 具体 语 境 ， 我 会 进 


: 关于 翻译 技巧 你 了 解 多 少 ? 
. 比如 词类 转换 、 增 译 法 和 省 译 法 。 


: 我 


: 当然 ， 我 认为 忠实 于 原作 是 我 作为 


: 现在 我 更 加 肯定 您 是 翻译 领域 的 个 
中 融和 花 了 
: 谢谢 ， 这 只 是 我 个 人 的 拙 见 轻 了 。 


: 口译 员 用 同 传 或 交 传 的 方式 ， 把 源 


to 笃 验 吗 ? 


: 很 好 ， 口 译 


的 措 词 ， 你 会 怎么 办 ? 
行 意译 或 省 
略 处 理 。 


@, 
工 
> 
能 看 出 您 的 翻译 水 平 十 分 专业 。 吧 
我 还 有 一 个 问题 ， 你 能 告诉 我 翻译 = 
人 员 应 该 遵守 什么 翻译 原则 吗 ? 时 


翻译 者 的 首要 原则 。 而 由 严复 先生 
提出 的 “ 信 、 达 、 雅 ”的 翻译 原则 
是 我 的 终极 退 求 。 


口译 员 的 主要 职责 是 什么 ? 


语言 的 意思 转化 成 相应 含义 的 目标 


二 


会 议 口译 的 工作 
经 验 。 

员 与 笔译 员 的 区 别 是 
全 

笔译 人 员 有 了 时间 修 改 和 润色 词句 ， 
但 是 口译 人 员 必 须 快速 准确 地 传达 
转换 的 信息 。 
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旅游 业 Tourism 


travel ['treevl} n. 旅游 
guide [gaidj n. 导游 
tour [tus] 7. 观光 
['tuarizam] Nn. 








旅游 业 
旅游 行程 
代理 衙 


tourism 
itinerary [aitinsreri] n. 


agency[ eidzsnsi] n. 


route [ru:t} n. 路 线 


season Tsi:zen] n. 
ssociation [s seufieifen n. 协会 
ai'zeiyan| 7. 组 织 


本 


a 
organization [5:gesn 


0 ®@ & 

® 

. ne 

® 图 ® 

ss 

® 
[2 
[2 


景点 Spot 
J [sp2t] n. 地 点 ， 
site [sait] n. 位 置 
r 1' 
oa 23:t] n. 度假 胜地 
pa [ destineifen] n. 目的 1 
| Ge traekfen] n. 旅游 胜地 | 
风光 罗 | laendskeip] n. 风景 
人 
palace [palis] n. ee 
tower [taus] n. 困 


manslon ['maenfan] n 大 厦 


描绘 





即 翻 即 用 的 场景 关键 词 





clothing f' 

othing [kleugin] n 衣服 
meal [mi:]] n. 餐饮 
accomm | 
0 [se kama'dei fan] ER 
岂 ation [ transpo:'teif 本 

ge [13d3] n. 小 屋 旅馆 一 

reservati 
TVation [reze'veifan] n. BW} 

ariff [tasrif] n. 价格 表 | 
S 1 
a [sidaen] n. 小 轿车 

otel [heu'tel] n. 宾馆 


lounge [] 
aund3] n 休 外 
: /CN J 等 候 二 
2 二 拓 至 


通 













exceptional Tiksepysnil adj. 独特 的 ， 优越 的 
precipitous [prisipites] adj. 陡峭 的 

n'tik| ad 古代 的 

gorgeOus ['go:d33s] adj. 华西 的 

ndid Tsplendid] adj. 壮观 的 
magnificent [maegmifisent| adj. 瑰丽 的 
noTratmik] ad 全 景 的 
picturesqu . 美丽 的 
anting [entyaentin] qdj. 迷人 的 

dj. 宣 人 的 


antique [2 


sple 


panoramic [pz 
[piktfareski ad] 


ench 
delightful [dilaitfall a 





高 频 使 用 的 短语 


景区 scenic spot 

境外 导游 overseas guide 

旅行 社 travel agency 

强项 strong point 

散 客 individual tourist 

旺季 high season 

世界 文化 遗产 保护 地 World Heritage Sites 
主题 公园 theme park 

景色 如 画 picturesque views 


动词 短语 





受到 重视 be highly regarded 

极目 远 虚 look as far as the eye can see 
流连 linger on 

绝无仅有 have no parallel in history 
发 出 ， 派 中 send out 

逐渐 做 到 ……… come to do 





风景 名 胜 tourist attraction 

旅游 团 tour group 

高 人 气 high popularity 

历史 名 胜 historical site 

经 典 线路 classic travel route 

建筑 风格 architectural style 

原始 森林 virgin forest 

湖光山色 landscape of lakes and hills 


t-E ER. MA le, 





擅自 做 take the liberty to do 

一 览 无 余 hold a panoramic view 

[ 同 ……… 表示 敬意 pay homage to sb. /sth. 
忽视 take no thought for 


迎合 某 人 cater to sb. 





























闻名 所 撑 known far and wide 


精心 设计 well-designed for 

保存 完好 well preserved 

几 次 for several times 

无 监管 without authorization 

以 示 感 激 as a gesture of appreciation 
与 …… 和 平 相处 at peace with 


保持 keep up en | 





金碧辉煌 splendid and magnificent 

巾 昭 挟 捷 hustle and bustle 

相 相 如 生 vivid as if alive 

在 任何 情况 下 under any circumstances 
一 曾 in a single glance 

大 量 地 in large quantities 

无 论 如何 at any rate 
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Step 


场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





熟知 当地 景点 : 





| know every famous scenic spot in this city very well. 


我 非常 了 解 这 个 城市 的 每 一 个 闭 名 景 护 。 





六 | know all of the famous tourist attractions in this city very well. 


Step 


我 非常 了 解 这 个 城市 的 所 有 著名 景点 。 


为 游客 提供 好 的 导游 服务 : 
Because | know the spots well enough, | could provide the best 
guidance for the tourists. 


因为 我 很 了 解 这 些 景点 ， 所 以 我 可 以 为 游客 提供 最 好 的 导游 服务 


According to my comprehensive Knowledge of these spots, | could provide the best guidance 
for the tourists. 根据 我 对 景点 的 全 面 了 解 ， 我 可 以 为 游客 提供 最 好 的 导游 服务 





境外 导游 经 验 : 


| have been in these countries as an overseas guide for several 
times. 我 在 这 些 国家 担任 过 几 次 境外 导游 。 


|ve been an overseas gudie there. 
我 做 过 那儿 的 境外 导游 。 
| have overstas guide experience in these countries. 


我 有 在 这 些 国家 做 境外 导游 的 经 验 。 





介绍 主要 业务 : 


Southeast Asian nations and America remain the top destinations of 
our clients. 游客 们 最 爱 去 的 还 是 东南 亚 国家 和 美国 。 


Other than the U. S. and European countries, Thailand enjoys high popularity as well in our 
agency. 在 我 们 旅行 社 除 了 欧美 国家 的 旅游 项 目 ， 泰 国 的 人 和 气 也 很 高 。 

We mainly focus on the programs of short-term tours to Japan. 

我 们 主攻 前 往日 本 的 短期 旅行 产品 。 


| am good at narrating historical sites. 
我 很 擅长 讲解 历史 名 胜 古 迹 。 

| am good at introducing historical sites. 

我 很 擅长 介绍 名 胜 古 迹 。 

Introudcing historical sites is my strong point. 


介绍 名 胜 古 迹 是 我 的 强项 。 


Step 


导游 的 人 个 魅力 : 
| have to admit that my appearance is not that attractive, but | got an 
easy-going and friendly personality which many tourists tend to adore. 


我 得 承认 我 的 外 貌 并 不 出 众 ， 但 我 的 性 格 随 和 友好 ， 游 客 们 都 很 喜欢 。 





Step 


Step 


Step 


| think the personal charisma of a tour guide can always be a plus. 

我 认为 一 个 导游 的 个 人 魅力 总 是 能 为 他 加 分 。Not that | attempt to charm the tourists, | do 
believe that brilliant speeches and amicable smiles will make their trip even more pleasant. 

倒 不 是 我 要 可 以 吸引 我 的 游客 ,我 只 是 认为 该 谐 的 语言 和 友善 的 微笑 会 让 他 们 的 旅途 更 加 民 意 。 


在 旅程 中 遇 到 麻烦 . 


Tourists always have some trouble during the journey. 
游客 们 总 是 在 旅程 中 遇 到 一 些 麻烦 。 


The tourists are always in trouble during the journey. 游客 们 总 是 在 旅程 中 遇 到 一 些 麻烦 。 
Some trouble are common for tourists during the journey. 

旅程 中 的 一 些 麻 烦 对 于 游客 来 说 很 常见 。 

Some trouble cannot be avoided during the journey. 游客 们 很 难 回避 旅程 中 的 一 些 麻烦 。 


O 
工 
> 
YY 
一 
Ti 
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导游 安奈 游客 : 





The guide should know how to comfort tourists in emergencies. 
导游 要 知 扎 如 何在 突 发 状况 中 安慰 游客 。 


The guide should know how to deal with emergencies. 导游 要 知道 如 何 应 对 突 发 状况 。 
lt is our duty to comfort the panicy tourists. 安慰 惊慌 的 游客 是 导游 的 职责 。 


游客 的 安全 是 首要 事务 . 


| believe that under any circumstances the guide should give priority 


| believe that under any circumstances the guide should assure the safety of the tourists. 
我 认为 在 任何 情况 下 导游 都 要 保证 游客 的 安全 。 

| believe that under any circumstances the guide should put tourists’ safty first. 

我 认为 在 任何 情况 下 导游 都 要 将 游客 的 安全 视 为 最 高 责任 。 


导游 不 能 擅自 更 改行 程 : 
The guide cannot change the itinerary for personal interest. 
导游 不 能 因为 利益 更 改 旅游 行程 。 





Step 


The guide cannot change the itinerary for extra profit without authorization. 
导游 不 能 因 额 外 利益 擅自 更 改 旅游 行程 。 

The guide cannot pursue extra profit through changing the itinerary. 

导游 不 能 通过 更 改 旅游 行程 而 追求 额外 利益 。 


导游 要 诚实 对 待 游客 : 


The guide should be honest to the tourists all the time. 
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The guide should always be honest to the tourists. 导游 要 始终 诚实 对 待 游客 。 








292 





下 本 地 导游 





: | know from your resume that you are an 


experienced local guide. 


: Yes. | am a full-time local guide in this city for 


about five years. 
So you are duite familiar with the tourist 
attractions in this city. 


: Of course. | know every famous scenic spot in 


this city very well.” 


: Are you tired of the same spots in these years? 


: Not at all. | feel exactly the opposite. Because 


| know the spots well enough, | could provide 
the best guidance for the tourists. “ 


A: 


Would you like to introduce your professional 
experience to me? 


: Yes. | was an experienced guide for the 


overseas tour In Big World Travel Agency. 


: Where are the general destinations? 
: European countries are my usual destinations. 
: Are you familiar with Asian countries, such as 


Japan, Korea and Thailand? 


: | have been in these countries as an overseas 


guide for several times.° 


3 体现 个 人 长 项 ， 


: Which sites are preferable for you to guide the 


tour groups? 


: As a guide, | would like to respect the tourists 


opinions, but | am good at narrating historical 
sites.” 





: 我 从 你 的 简历 里 得 知 你 是 一 名 经 验 


丰富 的 本 地 导游 。 


: 是 的 。 我 在 这 个 城市 中 当 了 约 5 年 


的 全 职 导游 。 


: 所 以 你 应 该 很 了 解 这 个 城市 中 的 旅 


游 景点 。 


, 当然。 我 非常 了 解 这 个 城市 的 每 一 


JI 二 LEE 
著名 景点 。 


: 经 过 这 么 多 年 ， 你 会 对 这 些 旅 游 景 


点 感到 厌倦 吗 ? 

会 。 我 的 感觉 恰恰 相反 。 因 为 我 很 
了 解 这 些 景点 ， 所 以 我 可 以 为 游客 提 
供 最 好 的 导游 服务 。 


: 你 能 够 为 我 介绍 一 下 你 的 职业 经 


历 吗 ? 


: 好 的 。 我 曾经 是 大 世界 旅行 社 的 一 


名 经 验 丰富 的 境外 导游 。 


: 你 通常 市 团 去 哪里 ? 
: 我 经 前 去 欧洲 国家 。 
: 你 丈 悉 亚洲 国家 吧 ， 例 如 日 本 、 韩 


国 和 泰国 ? 


: 我 在 这 些 国家 担任 过 几 次 境外 导游 。 


: 你 更 喜欢 带领 旅游 团 去 哪些 景点 ? 


一人、 


: 作为 一 名 导游 ， 我 更 加 尊重 游客 的 


意见 ， 但 是 我 很 擅长 讲解 历史 名 胜 
古迹 。 





A: 


: You are right. 


: May | know the reason? 
: | take a great interest in history. | know a lot of 


stories about the historical sites, so when | 
narrate the historical attractions for the tourists, 
it will be very interesting. 


: Fantastic! 


应 对 突 发 状况 


: As a guide, you have to deal with a lot of 


emergent events for tourists. Do you have any 
idea about this? 

Tourists always have some 
troubles during the journey, and the first 
person who could give them a hand is the 
guide. 


: Could you name some of the emergies? 
: There are some troubles as disease, injury, 


traffic accidents, conflicts, etc. 


: What should the guide do on such occasion? 
: The guide should be calm and brave, know 


how to call further help from the police, fire 


crew or any other organization. 


导游 与 游客 的 相处 





How do you see yourself in the relationship with 
your clients? 


: | regard myself more as a friend and family to 


the tourists. they will feel more homelike and 
comfortable even if they are far from home. 


: And do you think your tourists like you? 
: | have to admit that my appearance is not that 


attractive, but | got an easy-going and friendly 
personality which tourists tend to adore. 


: | can tell. 
: Thank you. 


. 我 能 知道 原因 吗 ? 
. 我 对 历史 很 感 兴趣 。 因 为 我 知道 许 


多 关于 历史 名 胜 古 迹 的 故事 ， 所 以 
当 我 为 游客 讲解 历史 名 胜 古迹 时 我 
会 帝 得 很 有 趣 。 


: 非常 好" 


,作为 一 名 导游 ， 你 要 为 游客 处 理 许 


多 突 发 状况 。 你 对 此 有 什么 看 法 ? 


: 你 说 得 对 。 游 客 们 总 是 在 旅程 中 遇 


到 一 些 麻烦 ， 这 时 首先 能 够 伸 出 报 
手 的 就 是 导游 。 


: 你 能 列举 其 中 的 一 些 突 发 状况 吗 ? 
: 有 可 能 出 现 许多 麻烦 ， 


例如 疾病 、 
受伤 、 交 通 事 故 或 者 冲突 。 


: 在 这 个 时 候 ， 导 游 应 该 怎样 做 ? 
: 导游 应 该 冷静 和 勇敢 ， 知 道 如 何 呼 


叫 进 一 步 的 救助 ， 例 如 和 警察、 消防 
员 或 者 其 他 官方 机 构 。 


: 你 名 得 在 与 客户 的 关系 之 中 你 扮演 


了 怎样 的 角色 ? 


: 我 这 样 看 待 目 己 ， 对 于 游客 来 说 我 


更 像 是 他 们 的 家 人 和 有 朋友， 这样 一 
来 即使 他 们 离 家 干 里 依然 感觉 如 家 


般 瘟 世 。 


: 那 你 用 得 你 的 游客 们 都 豆 欢 你 吗 ? 
: 我 得 承认 我 的 外 貌 并 不 出 众 ， 但 我 


的 性 格 随和 友好 ， 游 客 们 都 很 喜 
欢 我 。 


: 我 看 得 出 来 。 
: 谢谢 。 


OO 
工 
> 
局 
一 
Ti 
四 
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48| 国 遇 医 古 





lecturer Tlektfyere] 7 讲师 
instructor [in strAktal 7 教师 
or [pr3a'fesal 7 教授 
师 


profess 
1maest] n. 男 教 师 ; 


tutor [Mu:te] 7 导 
schoolmaster ['sku: 

校长 
ator r'ed3ukeita] n. 


educ 
educationist [edju:keifenistl 


教育 工作 者 
n. 教育 家 





syl 'Si 
yllabus [ Silebes] n. 教学 大 
Curric A 
ulum [ke'rikjulam] ， 
urse [ko:s] .课程 ”> 
core [ko:] 7 核心 
本 
ee ['spefalti] n. 专业 
ective fi' | 
ctive fi lektiv] n 选修 科 
assi 机 
风 [a'sainmant] n.f 
sis ['Qi:sis] n. 比 业 论文 


dev 

me, [diveutid] oo 专心 的 

ER Adj. 道德 的 

astikj] adij. 热情 的 

insightful pi " [nolidsabI] ad]j. ee 

a 于 学 的 
ng ['kearin] adj 关怀 的 间 察 力 的 








fa 






即 翻 即 用 的 场景 关键 词 





kinde 
prim ) ig9q:tn] nn. 
ele ”7 [praimsri] aqj 初 2 

mentary [ eli 全 弘 东 

: 'Sl1mentari] ag; w/ 仆 S 
middle ['midl] a a Be 小 学 的 
second : E > 
unive ['sekandari] adj EDS 
coll [ju:ni'vea:siti] n Oe 
college [kolidg] nn 大 学 
instituti ， 让 全 
pri "on binstitju:fon] n. 和 

1 ' . 3 

vate ['praivit] ao 到 ee 

A 





kinder garten [ 


sibility 





cilitate (fs siliteitl ». 促进 
ukeiyanl 7. 教育 


教学 法 


education [Ledj 
pedagogy [pedagd3i n. 
impart [fim'pa:tl vy 传授 
guide [gaidl v. 指导 

discipline 上 disiplin] 7. 
rosil 读 


2 
literacy 【lite 写 能 万 
cultivate [Altiveitl ». 培养 


高 频 使 用 的 短语 


小 学 primary school 

教学 法 teaching pedagogy 
正规 教育 formal education 

全 面 发 展 all-round development 
社会 恶习 social evil 

课外 活动 extra-curriculum activities 
高 等 教育 tertiary education 
职业 规划 career planning 

义务 教育 compulsory education 
自主 学 习 autonomic learning 
死记 硬 背 rote learning 





示范 课 demonstration lesson 
个 人 发 展 personal development 
基本 读 写 能 力 basic literacy 

学 习 成 academic performance 

下 一 代 nextgeneration 

社会 实践 social practice 

专业 知识 specialized knowledge 

基础 教育 basic education 


研究 能 力 research ability 


zd3LdVH-D 


目标 教学 target teaching 





























为 …… 打 下 坚固 的 基础 lay a solid foundation for 做 游戏 play games 
为 …… 作 准备 prepare for 
倾向 于 做 ……… prone to do 
参加 join in 


传递 pass on 

充当 act as 

得 到 反馈 receive feedback 
建立 关系 build a relationship 





在 小 学 in elementary school 
课 上 in class 
从 长 远 看 in the long run 





C7 


留意 keep an eye on 

误 入 歧途 go astray 

激发 潜能 fulfill potential 

向 某 人 传授 知识 impart knowledge to sb. 
参与 participate in 

关心 care about 


一 一- 


介词 短语 
在 青春 期 in adolescence 
放学 后 after school 





Step 


Step 


Step 





场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





询问 教龄 : 


How long have you been teaching? 你 教书 多 长 时 间 了 ? 





How many years have you been teaching? 你 教书 多 少年 了 ? 
How long have you been in this business? 你 在 这 行 干 多 久 了 ? 
When did you start work as a teacher? 你 什么 时 候 开 始 当 教师 的 ? 


小 学 教师 教学 : 

| prefer to teach through lively activities, such as playing games, 
watching pictures and using multimedia. 

我 更 喜欢 离 教 于 乐 ， 比 如 做 游戏 、 看 图 片 和 利用 多 媒体 。 

The major goals of primary cducation are achieving basic literacy among all pupils. 

小 学 教师 的 主要 目标 是 使 学 生 具 备 基 本 的 读 写 能 力 。 

Primary teachers should establish students’” foundations in science, mathematics and 
language.， 小 学 教师 应 该 为 学 生 的 科学 、 数 学 和 语言 建立 基础 。 


中 学 教师 教学 : ， 

The purpose of secondary education is providing formal education 
and common knowledge preparing students for further study. 

中 学 教育 的 目的 是 提供 正规 教育 和 和 常识， 为 学 生日 后 学 习作 准备 。 

Teachers in secondary school are responsible for students all-round development. 

中 学 教师 应 该 负责 学 生 德 智 体 全 面 发 展 。 

Middle school teachers should cultivate students in terms of morality, intelligence and 
physique， 中 学 教师 应 该 在 德 、 智 、 体 方面 培养 学 生 。 


高 等 教育 : 
Tertiary education aims to provide specialized knowledge and help 
students with their career planning. 


高 等 教育 旨 在 教授 专业 知识 ， 帮 助 学 生 完成 职业 规划 。 





Higher education helps students realize their potential and occupational interest. 
高 等 教育 帮助 学 生 认 识 目 己 的 港 力 和 职业 兴趣 。 

Colleges offer specialized knowledge that is essential for students furture success. 
Dr a | sD 


教师 的 教学 职责 : 


| think education means passing on knowledge from one generation 
to another. 教育 就 是 向 下 一 代 传授 知识 。 
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Passing on knowledge from one generation to another is the essence of education. 

向 下 一 代 传 授 知 识 是 教育 的 本 质 。 

Ateacher imparts knowledge to students ，facilitates students learning by setting up principles 
and disciplines in class. 教师 向 学 生 灌输 知识 ， 通 过 建立 原则 和 纪律 促进 学 生 学 习 。 


Step 


Step 


Step 


介绍 教师 课外 的 职责 : 





Teachers should encourage students to take part in extracurriculum 
activities. 教师 应 该 鼓励 学 生 参 加 课外 活动 。 

Teachers are supposed to motivate students to join in extra curriculum activities. 

教师 应 该 鼓励 学 生 参 加 课外 活动 。 

Teachers can help students develop a wide variety of interests. 

教师 可 以 帮助 学 生 培 养 广泛 的 兴趣 爱好 。 


| treat my students as if they are my children. | point out their 
mistakes occasionally and encourage them to do whatever their 
interests lead them to. 我 对 待 学 生 就 好 像 他 们 是 我 的 孩子 一 样 ， 我 会 指 
出 他 们 的 错误 ， 并 且 鼓 励 他 们 去 做 他 们 感 兴趣 的 事 。 

| may be a little bit strict with my students every now and then, but its merely when it comes to 
right-and-wrong issues. 也 许 我 有 时 会 对 我 的 学 生 有 点 严厉 了 ， 但 这 都 是 为 了 让 他 们 分 清 是 非 黑 白 。 

| try to be a listener but not a talker to my students in the spare time. 


在 课余 时 间 ， 我 尽力 成 为 我 学 生 们 的 倾听 者 ， 而 非 说 教 者 。 


介绍 与 家 长 交流 的 经 验 : 





Family life is as Important as school teaching in a student s growth ， 
so | often communicate with my students parents about their recent 
situations back at home. 家 庭 生活 和 学 校 教 学 对 一 个 孩子 的 成 长 来 说 一 





样 重要 ， 所 以 我 经 常 和 我 学 生 们 的 家 长 交流 ， 询 问 他 们 孩子 在 家 的 近况 。 


Step 


| usually spend my weekends visiting my students’ family in order to find out what their living 
condition is like and talk to their parents to know more about them. 我 通常 会 在 周末 去 学 生 的 
家 里 家 访 ， 好 知道 他 们 的 家 庭 条 件 ， 并 且 通 过 与 他 们 的 父母 聊天 更 为 了 解 他 们 。 


优秀 教师 的 素质 . 
A good teacher should devote himself to teaching and care about 


students. 优秀 的 教师 应 该 致力 于 教学 并 且 关 心 学 生 。 


A qualified teacher should love students and devote himself to teaching. 
一 名 合格 的 教师 应 该 爱 学 生 并 且 致 力 于 教学 。 
A good teacher must be knowledgeable and insightful. 


一 名 优秀 的 教师 必须 有 丰富 的 知识 和 良好 的 洞察 力 。 


对 教育 现状 的 态度 和 建议 ， 





Compulsory education in China is exam-oriented, which focuses on 
rote learning. 中 国 的 义务 教育 是 以 考试 为 中 心 ， 强 调 死 记 硬 背 。 


| dont believe rote learning can benefit students in the long run. 

从 长 远 来 看 ， 我 不 认为 死记 硬 背 的 方式 可 以 使 学 生 受 益 。 

| don’t agree that teachers set up all the rules. 我 不 同意 老师 建立 所 有 的 规则 让 学 生 遵守 。 
Classes should be student-centered rateher than teacher-centered. 

a 7 二 和 
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应 聘 小 学 教师 





DP 


headmaster of this school. Sit down, please. 学 校 的 校长 。 请 举 


A: Good morning, Ms. Li. | am William, the 


B: Thank you, Mr. William. B: 谢谢 ， 威廉 先 生 。 

A: Ms. Li, how long have you been teaching? ' A. 李 小 姐 ， 你 教书 多 长 时 间 了 ? 

B: | have been teaching for five years. B. 我 已 经 教书 五 年 了 。 

A: How to teach schoolchildren? A: 怎样 教 小 学 生 ? 

B: | prefer to teach through lively activities，such B. 我 更 喜欢 富 教 于 乐 ， 比 如 做 游戏 、 
as playing games, watching pictures and using 看 图 片 和 利用 多 媒体 。 
multimedia. 

A: Can you give a demonstration lesson? A. 你 能 做 一 节 示 范 课 吗 ? 


B: No problem. B.， 没 问 题 。 


应 聘 中 学 老师 


A: What is the difference between teaching primary A. 教 小 学 生 与 教 中 学 生 有 什么 不 同 ? 
school students and middle school students? 

B: Well, a primary teacher must be very patient， B: 咽 ， 小 学 教师 必须 非常 耐心 ， 然 而 
while a middle school teacher should pay 中 学 教师 应 该 特别 留意 学 生 的 行为 。 
Special attention to students’” behaviors. 

A: Why shall we keep an eye on students A. 为 什么 我 们 要 留意 学 生 的 行为 ? 


behaviors? 

B: Middle school students are in their adolescence. B. 中 学 生 处 在 青春 期 。 在 青春 期 的 少 
Adolescents are more likely to go astray. So, 年 很 容易 误 入 歧途 。 所 以 ， 他 们 需 
they need guidance from teachers. 要 老师 的 指引 。 

教师 的 职责 
A: What's your understanding of education? A. 你 对 教育 的 理解 是 什么 ? 


B: | think education means passing on knowledge B. 我 认为 教育 是 向 下 一 代 传 授 知识 。 
from one generation to another.- 

A: What are the main duties of a teacher? A: 教师 的 主要 职责 是 什么 ? 

B: A teacher imparts _ knowledge to _ students， B: 教师 向 学 生 传授 知识 ， 通 过 建立 课 
facilitates students’ learning by setting up 望 原 则 和 纪律 促进 学 生 学 习 。 
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principles and disciplines in class.° 








A: 


: Whats your 


: Compulsory education 


: Anything else? 
: Teachers should encourage students to take part 


in extra-curriculum activities. ° Also, a teacher acts 
as facilitator of students personal development. 


应 聘 大 学 讲师 


: Could you tell me your educational background, 


please? 


: | am pursuing a doctors degree in Sociology, 


and | have finished my dissertation. 


: Do you know what the goal of higher education 


is? 


: Tertiary education aims to provide specialized 


knowledge and help students with their career 
planning.“ 


: How is higher education different from basic ed- 


ucation? 


: Different from teachers of compulsory educa- 
tion, teachers at universities emphasize students 


independent thinking skill, research ability and 


autonomic learning. 


如 何 成 为 优秀 教师 





What qualities do you think a good teacher 
should have? 


: A good teacher should devote himself to 


teaching and care about students.° 
attitude about the present 
education in China? 

in China is exam- 
oriented, which focuses on rote learning". | 
dont agree the viewpoint that teachers should 


set up all the rules. 


: What are your suggestions? 
: Encourage students to learn by themselves, 


judge things through their own minds.’ 


. 还 有 吗 ? 
: 教师 应 该 鼓励 学 生 参 加 课外 活动 。 


并 且 ， 教 师 人 充当 学 生 个 人 发 展 的 推 
动 者 。 


: 我 正在 攻读 社会 学 博士 ， 我 已 经 完 


成 毕业 论文 了 。 


: 你 知道 高 等 教育 的 目标 是 什么 吗 ? 


: 高 等 教育 旨 在 教授 专业 知识 ， 帮 助 


学 生 完 成 职业 规划 。 


: 高 等 教育 与 基础 教育 有 什么 不 同 ? 


: 不 同 于 义务 教育 的 教师 ， 大 学 教师 


强调 学 生 独 立 思 考 的 能 力 、 研 究 能 
力 和 目 主 学 习 能 


: 你 认为 一 名 优秀 的 教师 应 该 具备 什 


么 素质 ? 


: 优秀 的 教师 应 该 致力 于 教学 并 且 关 


心 学 生 。 


: 你 对 于 现在 中 国教 育 是 什么 态度 ? 


, 中 国 的 义务 教育 是 以 考试 为 中 心 ， 


强调 死记 硬 背 。 我 不 认为 教师 应 该 
制定 所 有 的 规则 。 


你 的 建议 是 什么 ? 
, 鼓励 学 生 独立 学 习 ， 并 自我 判断 事 


物 的 是 非 好 坏 。 
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49| 国 申 八 工人 只 者 


IT 操作 记 Operation 





Sn 
setup [setiAp] 
install [in 3 RE 克 
cut [KAtj v. 剪 切 
copy ['Kopil » 本 
paste [peist] v. 米 。 
delete [dili:tj v. 
Select [silekt] ot 
click [Klik| v. 0 四 
update [Ap'deit] 
release [rili:sl v. uN 
aCCeSS Takses 是 本 
execute [ eksikju:tl v. 
save [seiv| v. 保存 


认 ( 值 ) 
default [difo:ltl 7. 默认 


®. . 
ee 





软件 Software 
program | Dreugraem] n. 程序 
data [deite] n. 数据 
interface [intafeis] n. 寞 面 
function | fADKfsn] n. 消 数 
template [templit] n. 模版 
multimedia Limaltimi:dia] n 多 媒体 
memory ['memari] n. 内 存 
file [fail] n. 文件 
view [vju:] n. 视图 
attribute [atribju:t 7. 属性 


即 翻 即 用 的 场景 关键 词 





便 件 有 a rdwa re 


mainboard [meinbo:d] n. 主板 
monitor [monito] 7 显示 器 
keyboard [Ki:bo:d] n. 键盘 
mouse [maus] n. 鼠标 

chip [tfip] n. 世 乒 

router [| rau:te] n. 路 由 器 








fsa:f\ vy. 浏览 
Ser ; 


‘rus ['Vaisras] 7 病毒 本 
ser T'brauzel n. 浏 a 
Pe [faiswo:l n. 加 - 
teWay r'geitweil n. > 
ee [daumein| 1. 蕊 


联网 
tranet [ intranetl 全 
intr 
本 了 内 令 
e 


MT 


ch [sa:thl vy. 搜索 


sear 


高 频 使 用 的 短语 





电子 商务 electronic commerce 光明 的 前 景 bright prospect 

双击 double click 数据 库 data base 

服务 补丁 service pack 计算 机 语言 computer language 和 
状态 栏 status bar 磁盘 空间 disk space < 二 
显示 选项 display options 程序 文件 program file > 
终 闪 设置 terminal settings 管理 员 账 号 administrator account UV 
域名 domain name 目录 服务 directory service a 
数字 数据 网 digital data network 网 络 信 息 中 心 network information center pe 
操作 和 维护 operation and maintenance 服务 质量 quality of service 





动词 短语 





满足 某 人 的 需要 fulfill one’s need 迎合 cater to sth. 
跟 上 keep up with 产生 ， 提 出 bring forth 
查 明 ， 找 出 find out 分 发 ， 散 发 hand out 
坚持 住 ， 握 住 不 放 hold on 选 出 ， 挑 出 pick out 


偶然 碰见 run into 








显而易见 的 crystal clear 持之以恒 的 of perseverance 


大 量 的 a mass of ee | 


介词 短语 








这 个 时 代 in this era 与 …… 同步 in synch with 
与 …… 速度 一 样 at the same pace 与 ……: 相 比 in comparison with 
提前 ahead of time 首先 ， 第 一 to begin with 











好 像 ， 仿 佛 as though mlonior 5 
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场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





IT 工作 者 的 概念 : 


Information Technology workers, also known as IT workers, refer 
stes to those who work as promoters or creators of technological 
products and electronic commerce . 
科技 工作 者 ， 也 可 以 说 是 IT 工作 者 ， 指 的 是 那些 创造 和 营销 科技 产品 和 
电子 商务 的 人 。 
六 The job of IT workers is to design new devices, online services and websites. 
IT 工作 者 的 工作 涵盖 新 设备 、 在 线 服 务 以 及 网 站 的 设计 。 


去 IT workers job involves a lot of office work. 


IT 工作 者 的 工作 基本 都 是 在 办 公 昌 前 的 。 





| believe it will have a bright prospect with the development of 
Steel online businesses. 


我 相信 随 着 网 络 贸 易 的 发 展 ， 这 个 职位 会 有 光明 的 前 景 。 


妆 | think this industry has the power to change the world. 
我 认为 这 一 行业 有 改变 世界 的 力量 。 

六 There is no doubt that IT industry is going to boom in the near future, and | look forward to 
being an IT worker. 


IT 产业 在 不 远 的 将 来 无 疑 将 飞速 发 展 ， 而 我 期 待 成 为 一 名 IT 工作 者 。 


电子 商务 操作 人 员 应 该 具有 的 知识 : 





The knowledge of commerce and Internet technology is very Impor- 
stee, tant for an e-commerce operator. 


对 电子 商务 操作 人 员 而 言 ， 了 解 与 商业 和 网 络 搁 术 有 关 的 知识 很 重要 。 


六 The knowledge of commerce and Internet technology is crucial for an e-commerce operator s 
success. 


与 商业 和 网 络 技 术 有 关 的 知识 对 于 电子 商务 操作 人 员 的 成 功 至 关 重 要 。 


询问 专业 技术 : 
What specialties do you have if you take the HTML coder s job? 
steed 要 应 聘 这 份 网 页 工程 师 的 工作 ， 你 有 什么 样 的 专业 技能 呢 ? 


六 Have you written any game codes in Objective C or Java? 
你 用 Objective C 或 Java 写 过 什么 游戏 代码 吗 ? 

302 六 Do you have any experience in maintaining the servers? 

你 有 维护 服务 器 的 经 验 吗 ? 











Step 


介绍 专业 技术 : 


| am familiar with many programming languages, and | have written 
more than fifty applications independently. 
我 熟悉 各 种 编程 语言 ， 而 且 我 已 经 独立 编写 了 超过 50 个 应 用 程序 了 。 





Step 


Step 


Step 


Industrial design of personal devices is my expertise, and | have to mention that | won the 
Designer of the Year award back in 2011 in college. 

个 人 设备 的 工业 设计 是 我 的 长 项 ， 而 且 在 大 学 时 我 还 曾 荣 获 了 我 院 2011 年 度 最 佳 设计 师 奖 。 

| worked as a game programmer for Blizzard for three years and | took part in the development 
of several MMORPGS. 

我 曾 在 暴雪 公司 做 过 三 年 的 游戏 程序 员 ， 并 且 参 与 开发 了 数 款 大 型 多 人 在 线 角 色 扮 演 游 戏 。 


满足 客户 的 需求 





Your efforts ought to meet the clients’ needs eventually. 

你 的 工作 最 后 要 满足 客户 的 需求 。 

Sometimes our clients want some special features on their websites, and no matter how picky 
they are, you should satisfy their needs. 有 时 我 们 的 客户 会 要 求 在 他 们 的 网 页 上 添加 特殊 的 组 
件 ， 无 论 他 们 的 要 求 多 么 奇 刻 ， 你 都 应 该 满足 他 们 的 需求 。 

This is a competitive industry, so youd better hold every single client by fulfilling their 
requirements. 这 是 个 竞争 激烈 的 行业 ， 所 以 你 最 好 能 不 惜 一 切 满 足 客 户 要 求 并 留 住 他 们 。 


CEELLED 

In IT industry, it's all about new ideas, so you have to be sensitive 
to all the slightest move of our competitors and come up with better 
ideas. IT 这 行 最 看 重 的 就 是 新 点 子 ， 所 以 你 必须 对 我 们 竞争 对 手 风 吹 章 
动 的 动向 了 若 指 掌 ， 然 后 想 出 更 好 的 点 子 。 

You should know the trend in this business in order to keep up with its development. 要 跟 上 这 
个 产业 发 展 的 步调 你 就 必须 洞悉 其 中 的 趋势 如 何 发 展 变换 。 

This _ position requires not only perseverance in the office but also a foresight throughout the 
whole business. 这 个 职位 不 仅 要 求 你 在 办 公 祥 前 不 懈 工 作 ， 更 需要 能 洞悉 行业 发 展 的 远见 。 


处 理 双 语 项 目 : 


My English proficiency enables me to handle any bilingual projects. 


我 具有 优秀 的 英语 能 力 ， 可 以 处 理 任 何 双语 项 目 。 





| have a good command of English and can handle any bilingual projects. 
我 英语 能 力 很 好 ， 可 以 处 理 任 何 双 语 项 目 。 
My English can meet the needs of any bilignal projects. 我 的 英语 能 够 处 理 任何 双语 项 目 。 
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职业 概况 


A: 


Your resume says that you are applying for an 
IT worker, and | want to ask you, what Is your 
understanding about an IT worker? 


: | think the job of IT workers is to design new 


devices, online services and websites.: 


: Pretty much. And how do you see this industry 


and your job in the future? 


: | think this Industry has the power to change the 


world.” And there is no doubt that IT industry is 
going to boom in the near future, and | look 
forward to being an IT worker.” 


网 页 设计 人 员 


A: 





A: 


What specialties do you have if you take the 
HTML coders job?- 


: | used to work as an independent HTML coder 


for the past two years, and | undertook many 
website designing jobs from enterprise clients. 


: Thats good, because sometimes our clients 


want some special features on their websites, 
and no matter how picky they are, you should 
satisfy their needs.° 


: | agree. 
: And this is a competitive industry, so youd 


better hold every single client by fulfilling their 
requirements." 


: Okay, | see. 


电子 商务 操作 人 员 


E-commerce operator Is a rising position In this 
era. Do you know it well enough? 


: 电子 商务 操作 人 员 是 





: 你 的 简历 上 说 你 想 应 聘 IT 工作， 


我 冒昧 间 一 名 ,你 对 是 工作 是 息 
么 理解 的 ? 


: 我 认为 上 工作 者 的 工作 涵盖 了 设 


计 新 设备 、 在 线 服务 以 及 网 站 。 


:至 不 多 是 这 样 ， 那 你 对 这 个 行业 以 


及 你 应 聘 的 岗位 的 前 景 又 有 何 看 
法 呢 ? 


: 我 认为 这 一 行业 有 改变 世界 的 力 


量 。 而 且 IT 产业 在 不 远 的 将 来 无 
疑 将 飞速 发 展 ， 而 我 期 每 成 为 一 名 
四 作者。 


， 要 应 聘 这 份 网 页 工程 师 的 工作 ， 你 


有 什么 样 的 专业 技能 呢 ? 


: 我 曾 在 过 去 的 两 年 内 做 过 独立 网 页 


设计 师 ， 我 还 承接 过 许多 企业 客户 
的 网 页 设计 工作 。 


: 很 好 ， 因 为 有 时 我 们 的 客户 会 要 求 在 


他 们 的 网 页 上 添加 特殊 的 组 件 ， 无 论 
他 们 的 要 求 多 么 奇 刻 ， 你 都 应 该 满足 
他 们 的 需求 。 


我 同意 。 
: 而 且 这 是 个 竞争 激烈 的 行业 ， 所 以 


你 最 好 能 不 惜 一 切 满足 客户 要 求 并 
留 住 他 们 。 


:好 吧 ， 我 知道 了 。 


世纪 的 新 兴 
职位 。 你 足够 了 解 这 个 职位 吗 ? 


: | know the e-commerce operator is responsible 


for dealing with trades online. 


: Yes. 
: So the knowledge of commerce and Internet 


technology is very important for an e-commerce 
operator.- 


: Why are you interested in this position? 
: | believe it will have a bright prospect with the 


development of online business.- 


游戏 编程 人 员 


A: 


B: 
A: 


: Well, 


So you are applying for the position of game 
programmer. ls that right? 

Yes, | am. 

Have you written any game codes in Objective 
C or Java? 

yeah, | am familiar with many 
programming languages, and | have written 
more than fifty applications independently.” But 


my specialty Is writing large games. 


: May | ask what experience do you have in 


writing large games as you've mentioned? 


: | worked as a game programmer for Blizzard for 


three years and | took part in the development 
of several MMORPGs.° 





其 他 工作 要 求 


A: 


| can see that you are very good at what you 
did and aware of what you are doing. But this 
job requires other qualities. 


: What are they then? 
: Sometimes you have to learn to compromise 


your ideas to your clients’. your efforts ought to 
meet the clients’ needs eventually. 


: Got it, and? 
: In IT industry, its all about new ideas, so you 


have to be sensitive to the slightest move of our 
competitors and come up with better ideas. 


: ll try my best to meet these requirements. 


: 我 知道 了 ， 


: 我 知道 电子 商务 操作 人 员 需 要 处 理 


在 线 交 易 。 


: 是 的 。 


: 所 以 对 电子 商务 操作 人 员 而 言 ， 了 


解 与 商业 和 网 络 技 术 的 相关 知识 很 
重要 。 


: 你 为 什么 对 这 个 职位 感 兴趣 ? 
: 我 相信 随 着 在 线 交 易 的 发 展 ， 这 个 


职位 会 有 一 个 光明 的 前 景 。 


: 所 以 你 是 来 应 聘 游戏 程序 员 的 ， 


对 吧 ? 


: 是 的 。 


:你 用 Objective C 或 Java 与 过 什么 


游戏 代码 吗 ? 


咽 ， 是 的 ， 我 束 悉 各 种 编程 语言 ， 


而 且 我 已 经 独立 编写 了 超过 50 个 
应 用 程序 了 。 但 我 的 专长 是 编写 大 
型 游戏 。 


: 我 能 问 问 你 都 有 过 什么 编写 大 型 游 


戏 的 经 历 吗 ? 


: 我 曾 在 暴雪 公司 做 过 三 年 的 游戏 程 


序 员 ， 并 且 参 与 开发 了 数 款 大 型 多 
人 在 线 角色 扮演 游戏 。 


: 我 能 看 得 出 来 你 对 自己 的 工作 很 在 行 ， 


也 知道 自己 在 做 些 什 么 。 但 这 份 工 作 
还 需要 其 他 一 些 品质 。 


. 还 需要 些 什么 呢 ? 
. 有 时 你 得 学 会 向 你 客户 的 想法 受 


协 ， 你 的 工作 最 后 要 满足 客户 的 
需 水 。 


还 有 呢 ? 


必须 对 我 们 竞争 对 手 风 吹 草 动 的 动向 
了 若 指 掌 ， 然 后 想 出 更 好 的 点 子 。 


: 我 会 尽 我 所 能 达到 这 些 目标 的 。 
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50| 图 型 蜗 行 


则 本 本 网 要 | 





panker [bz0kej 7 银行 家 


bank [bank] 7 银行 

retail [Ti:te 这 ] 7. 规 售 
commercial [kema:ejj adj. 
investment [in'vestment] n. 


fund [fandl n. 资金 
capital r'kapitll n. 资金 
intermediary [intemi'disrij n. 媒介 


商务 的 
投资 





telier [tels] n. 出 纳 员 
RY 
front clerk 柜台 服 RO 
bank 7 崔 
manager 银行 经 理 
Ser [kae'fia] n. 出 纳 员 
S A 
atement clerk 记 账 只 5 
ass mant [ig'zaeminant] n. 宙 查 
Sssor [3'sesa] n. 资产 审查 
本 . 资产 评 
esident [prezident] 人行 中 
erK [klak] > 柜员 行 长 
. 柜员 


洒 





fina 

nce [fainans] n 金融 学 

oneta ”区 
Fi 'y Banking 货币 银行 学 
nancial J 学 

Internati Economics 金融 经 济 学 

atlional Fi 一 上 L// 1 

lnNnance 
jj 尔 金 融 学 
PR 子 


etrics f’ 
[ikone'metriks] 有 经 沪 
Te :并 


circulati 
on [ ise:kju'leifon] jn 济 涌 
| 








ol v. 发 行 


payment r'peiment] 
debt [detl 7. 债务 








银行 
mm et Business 
[di'pozit] 储 车 
Popoumt [a'kaunt] n. 账户 
withdraw [wiS'dro:] v. 取 钳 
loan [laun] v. 贷 款 和 
credit ['kradit] n. 信贷 
exchange [liks'tfeinds | vi 
I | n. 
al credit 信贷 
cheque [tfek] n. 支 村 
Conversion [ken'v 站 
Currency ee 和 


ws 











纸币 


n. 付款 


anknote [baenkneut| 人 


asset 22SeX nl. 资产 
debit [| debit| n. 借 方 
circulating 民 sekjuleit 


puffer [bAfely 缓冲 
pozite1 7 存 己 


本 金 


ladj. 流通 的 


depositor [di 


principal [prinsapal| Nn. 


高 频 使 用 的 短语 


活期 存款 账户 current account 
银行 经 理 bank manager 
现金 交易 money transaction 
储蓄 账户 savings account 
信用 社 credit cooperative 
电汇 telegraphic transfer 
现金 管理 cash management 
银行 汇票 bank draft 

问题 解答 trouble shooting 
用 户 服 务 系统 teller system 
信贷 专员 loan officer 


小 额 银行 业务 retail banking 
外 币 foreign currency 

汇率 exchange rate 

商业 银行 commercial bank 
银行 安全 保管 箱 safe deposit box 
定期 存款 term deposit 

信托 基金 unit trusts 

客户 服务 customer service 
银行 出 纳 员 bank teller 
资产 安全 property safety 
按揭 贷款 mortgage loan 











开户 open an account 

以 ……: 开始 start with 

继续 进行 carry on 

从 事 engage in 

取消 dispose of 

积累 经 验 accumulate experience 
得 到 批准 get approval 


帮助 assist in 

变现 cash out 

经 营 deal in 

与 有 适合 fit in with 

0 相互 作用 interact with 


转账 transfer money 








急切 地 in a rush 


一 丝 不 苟 地 in real earnest en 





拼命 地 tooth and nail 
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Step 


场景 中 脱口 而 出 的 单 名 





银行 面试 常见 问题 . 





Can you tell me what a bank is? 你 能 告诉 我 银行 业 的 定义 吗 ? 


六 What is exchange rate? 汇率 是 什么 ? 

六 What is the procedure of cashing out? 变现 的 流程 是 什么 ? 

六 How to open a savings account? 怎样 办 理 储蓄 账户 ? 

六 What is the interest rate for a savings account? 储蓄 账户 的 存款 利率 是 多 少 ? 


Step 


Step 


Step 


Step 


银行 实习 生 职 责 : 
As a trainee of our bank, you are expected to assist front clerks 
with their work. 


作为 我 们 银行 的 实习 生 ， 你 应 该 辅助 前 台 专 柜 人 员 的 工作 。 


As atrainee at bank, You can engage in ancillary work. 作为 银行 实习 生 ， 你 能 从 事 辅 助 工作 。 
A trainee at bank may start with providing customer service and support. 
银行 实习 生 可 以 从 提供 客户 服务 和 辅助 工作 做 起 。 


商业 银行 的 作用 : 
The role of a commercial bank is processing of payments, lending 
money, and safekeeping documents in safe deposit boxes and so on. 


商业 银行 的 职责 是 处 理 支 付款 项 、 贷 款 在 银行 保险 箱 受 善 保管 文件 等 。 


Commercial banks also deal in stocks and shares now. 商业 银行 也 经 营 股票 与 债券 。 
Commercial banks issue bank drafts and bank cheques. 商业 银行 发 行 银行 汇票 和 银行 支票 。 


Payments processing can be achieved through telegraphic transfer, 
EFTPOS, Internet banking or other means. 支付 款项 可 以 通过 电汇 、 
销售 处 资金 电子 过 户 、 网 上 银行 或 其 他 方式 实现 。 

Front desk clerks at bank help customers with cash management. 

银行 柜台 人 员 帮 助 客户 进行 现金 管理 。 

Front desk clerks assist in purchasing bank financial products for customers. 

银行 柜台 人 员 帮 助 客户 购买 银行 理财 产品 。 


银行 客服 人 员 的 职责 : 
A customer service clerk assists customers in solving problems 
and promotes financial products of the bank. 


客服 人 员 帮 助 客户 解决 问题 并 且 宣 传 银行 的 理财 产品 。 


六 A customer service staff solves customers’ problems through hotlines. 


客服 人 员 通 过 电话 热线 解决 客户 的 问题 。 


六 Customer service staff is responsible for trouble shooting in e-bank operation. 


客服 人 员 负 责 处 理 操作 网 络 银行 时 的 问题 。 


| think a good attitude and service conscious ness are crucial for a 
Steel qualified customer service staff . 
我 认为 民 好 的 服务 态度 和 服务 意识 对 于 银行 客服 人 员 至 天 重要 。 
六 A dualified customers service staff must have good service consciousness. 
一 名 合格 的 客服 人 员 必 须 具 有 良好 的 服务 意识 。 
六 A qualified customers service staff should be proficient in bank transactions. 
一 名 合格 的 客服 人 员 应 该 精通 银行 业务 。 
六 A good bank customers service staff can interact well with customers. 
一 名 好 的 银行 客服 人 员 能 很 好 地 与 客户 进行 沟通 。 





面试 银行 出 纳 人 员 的 常见 问题 : 





Do you have any experience in handling large amounts of cash? 
Stegg 你 有 过 管理 大 量 资金 的 经 验 吗 ? 


六 How to become a successful teller? 怎样 成 为 一 名 优秀 的 出 纳 人 员 ? 
六 As a cashier，how to be fast and accurate with figures? 
作为 出 纳 人 员 ， 如 何 快速 准确 地 处 理 数据 ? 
六 As a cashier，how to count accurately? 作为 出 纳 人 员 ， 如 何 精准 计算 ? 
六 What is a bank teller system? 银行 的 出 纳 系统 是 什么 ? 


银行 出 纳 人 员 的 职责 : 
A cashier checks cash, conducts savings deposits and transfers money. 
stee 出 纳 人 员 核 对 现金 、 进 行 储蓄 存款 和 划 款 。 


去 A bank teller directly deals with customers， 银行 出 纳 人 员 直 接 和 客户 打交道 。 
祥 Abank teller would detect and stop fraudulent transactions. 
银行 出 纳 人 员 会 警觉 交易 欺诈 行业 并 阻止 其 发 生 。 
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银行 信贷 人 员 的 职责 : 





| was a loan officer in a financial institution, dealing with applica- 
stes tions of individual loans. 
我 以 前 在 一 家 金融 机 构 当 信和 贫 专员 ， 负 责 人 处 理 个 人 贷款 申请 。 


六 The loan officer is responsible for the application of morgage loans. 
信贷 专员 负责 按揭 贷款 的 申请 。 

六 A loan officer may mediate between lending institutions and borrowers. 
信贷 专员 可 能 会 在 信贷 机 构 和 贷款 人 之 间 进 行 调解 。 


银行 信贷 人 员 的 要 求 : 





Individuals applying for this position must obtain Mortgage Loan 
Step Originator ( MLO ) License. 
个 人 申请 银行 信贷 人 员 职 位 必须 获得 按揭 贷款 办 理 人 许可 。 
六 The position of loan officer generally reduires a bachelors degree in finance or economics. 309 
银行 信贷 人 员 职 位 一 般 要 求 金融 或 经 济 的 硕士 学 位 。 
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应 聘 银 行 实习 生 








: Whats your major? 
: | recelved my masters degree in Financing, 


specializing In Monetary Banking. 


: Can you tell me what a bank is? 
: Banks act as payment agents by arranging 


cheques or current accounts for customers, 
paying or collecting cheques to customers 
current account. 


: Good. As a trainee of our bank, you are expec- 


ted to assist front desk clerks with their work.” 


应 聘 银行 柜台 人 员 





: Do you have any working experience in related 


areas? 


: Yes. | have worked in a credit cooperative for 


three years. 


: You know, as a commercial bank, we deal 


with businesses than a credit 


cooperative. Can you list some? 


More 


: The role of a commercial bank is processing of 


payments, lending money, and safekeeping 
documents in safe deposit boxes and so on.° 


: What are the major ways of payments processing? 
: Payments processing can be achieved through 


telegraphic transfer, EFTPOS, Internet banking 
or other means.” 


应 聘 银行 客服 人 员 


A: What do you know about this job? 


| used to be a customer service clerk at a 
shopping mall, so lm good at communicating 
think 


with consumers. So | ts the most 


important part of the job. 


四 





: 你 的 专业 是 什么 ? 
: 我 获得 了 金融 学 的 硕士 学 位 ， 专 攻 


货币 银行 学 。 


: 你 能 告诉 我 什么 是 银行 吗 ? 
: 银行 作为 支付 机 构 ， 为 客户 管理 支 


票 或 现金 账户 ， 向 客户 的 活期 存款 
账户 支付 或 收集 支票 。 


: 好 的 。 作 为 我 们 银行 的 实习 生 ， 你 


应 该 辅助 前 人 台 专 柜 人 员 的 工作 。 


: 你 在 相关 领域 有 工作 经 验 吗 ? 


: 是 的 ,我 在 一 家 信用 社工 作 三 年 了 。 
: 你 知道 的 ， 作 为 商业 银行 ， 


我 们 比 
信用 社 办 理 更 多 的 业务 。 你 能 列举 


一 U0. 


: 商业 银行 的 职责 是 处 理 支 付款 项 、 


贷款 和 在 银行 保险 箱 妥 善 保管 文 
件 等 。 


: 支付 款项 的 主要 方式 是 什么 ? 
: 支付 款项 可 以 通过 电汇 、 销 售 处 资 


金 电子 过 户 、 网 上 银行 或 其 他 方式 
实现 。 


: 那 你 对 这 份 工作 了 解 多 少 呢 ? 
: 我 曾 在 一 家 商场 做 过 客服 人 员 ， 所 


以 我 熟 稳 与 顾客 打交道 的 技巧 。 所 
以 我 认为 这 份 工 作 最 重要 的 就 是 会 
与 顾客 打交道 。 


: Thats great, but it needs more than that to be 


a customer service clerk here. 


: Whats the difference? 


: In our bank, a customer service clerk assists 


customers in solving problems and promotes 
financial products of the bank.° 
| see. 


应 聘 银行 出 纳 人 员 


A: 


: As they deal directly with customers, 


Mr. Vincent, please say something about your 
educational background. 


: | graduated from Beijing Finance and Trade 


School. My major is Statistics. 


: Do you have any experience in handling large 


amounts of cash? 


: Yes, | worked in finance department of a trade 


company after graduation. 


: What is the responsibility of a cashier 


A cashier checks cash, conducts savings 


deposits and transfers money.” 


: How to become a successful teller? “ 


tellers 
need to be careful and friendly. 


应 聘 银行 


信贷 人 员 





: Hello, Mr. Willilam. What job are you applying 


for? 


: | am applying for the position of loan officer. 
: OK, individuals applying for this position must 


obtain Mortgage Loan Originator ( MLO ) 


License.™" 


: | got the license two years ago. 
: Have you ever worked in a commercilal lending 


sector? 


: | was a loan officer in a financial institution, 


dealing with applications of individual loans.” 


: 这 很 不 锁 ， 


: 是 的 ， 我 毕业 后 在 一 家 贸易 


: 你 好 ， 威廉 先生 。 


但 在 我 们 这 儿 做 客服 可 
不 像 做 商场 客服 那么 简单 。 


: 请 问 有 什么 区 别 呢 ? 
:在 我 们 银行 ， 客 服 人 员 要 帮助 客户 


解决 问题 并 且 宣 传 银行 的 理财 产品 。 


， 我 知道 了 


. 文 森 特 先生 ， 请 介绍 一 下 你 的 教育 


已 忆 
月 字 o 


: 我 毕业 于 北京 经 济 贸 易学 院 ， 我 的 


专业 是 统计 学 。 


: 你 有 过 管理 大 量 资金 的 经 验 吗 ? 


易 公 司 的 
财务 部 工作 。 


: 出 纳 人 员 的 职责 是 什么 ? 
: 出 纳 人 员 核 对 现金 、 进 行 储蓄 存款 


和 划 球 。 


: 怎样 成 为 一 名 优秀 的 出 纳 人 员 ? 
: 由 于 出 纳 员 直接 跟 客 户 打 交道 ， 这 


个 职位 要 求 出 纳 人 员 细 心 并 且 友 好 。 


你 在 申请 什么 
工作 ? 


: 我 在 申请 银行 信贷 人 员 的 职位 。 
: 个 人 申 ii 


青 银 行 信 贷 员 职位 必须 获得 


按揭 贷款 发 放 者 许可 证 。 


: 我 在 两 年 前 已 经 获得 了 证 书 s 
: 你 在 商业 信贷 部 门 工 作 过 吗 ? 


: 我 以 前 在 一 家 金融 机 构 当 信贷 人 


属 ， 负责 责 处 理 个 人 贷 素 次 申请 。 
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